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Disclaimer
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Novedades en la documentación de ShareFile

March 16, 2024

Uno de los objetivos de ShareFile es ofrecer nuevas funciones y actualizaciones de productos a los
clientes de ShareFile cuando estén disponibles.

Para usted, como cliente, este proceso es transparente. Las actualizaciones iniciales se aplican solo
a los sitios internos de ShareFile y, a continuación, se aplican gradualmente a los entornos de los
clientes. La entrega de actualizaciones incrementalmente en ondas ayuda a garantizar la calidad del
producto y a maximizar la disponibilidad.

8 demarzo de 2024

ShareFile 24.2.12.0 para Outlook

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento y la estabilidad generales.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Outlook.

1 demarzo de 2024

Gestión segura de recursos compartidos y solicitudes de ShareFile

Los administradores de ShareFile pueden administrar los valores predeterminados para compartir y
solicitar archivos. Para obtener más información, consulte:

• Configuración para compartir

• Configuración de la solicitud

28 de febrero de 2024

ShareFile 24.2.2

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general, entre los que se incluyen:

Configuración de compartir y solicitar de ShareFile : los administradores pueden establecer los
enlaces para compartir y solicitar enlaces predeterminados en todas las aplicaciones de ShareFile.
Para obtener más información, consulte Opciones de uso compartido seguro.
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20 de febrero de 2024

Firmas

Esta versión aborda los problemas que mejoran la funcionalidad mediante la inclusión de las sigu‑
ientes mejoras:

• Importar campos : ahorre tiempo importando campos de documentos de solicitud de firma
anteriores. Para obtener más información, consulte Importar campos

ShareFile 24.2.10 para Outlook

16 de febrero de 2024

ShareFile 24.2.10 para Outlook

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general, entre los que se incluyen:

Configuración de compartir y solicitar de ShareFile : los administradores pueden establecer los
enlaces para compartir y solicitar enlaces predeterminados en todas las aplicaciones de ShareFile.
Para obtener más información, consulte Opciones de uso compartido seguro.

Para obtener información sobre la versión de los problemas resueltos, consulte ShareFilepara Out‑
look

15 de febrero de 2024

ShareFile 24.2 para Mac

Esta versión aborda los problemas quemejoran la funcionalidad al incluir las siguientes mejoras:

Protección del almacenamiento : ShareFile para Mac puede detectar los excedentes de almace‑
namiento y bloquear las subidas. Para obtener más información, consulte ShareFile Storage.

Configuración de compartir y solicitar de ShareFile : los administradores pueden establecer los
enlaces para compartir y solicitar enlaces predeterminados en todas las aplicaciones de ShareFile.
Para obtener más información, consulte Opciones de uso compartido seguro.

Actualización del idioma admitido : ShareFile ha actualizado la lista de idiomas compatibles. Para
obtener más información, consulte Idiomas compatibles.
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API ShareFile

Todos los enlaces de recursos compartidos públicos a través de los cuales se acceda a través de api
.sharefile.com requerirán autenticación.

Para obtener más información, consulte la Guía de inicio rápido de la API REST.

9 de febrero de 2024

ShareFile Administrar las notificaciones de seguridad

ShareFileahoraofrecenotificaciones flexiblespor correoelectrónicoparaalertasde seguridad. Share‑
File ahora permite a los administradores enviar de manera eficiente las alertas de correo electrónico
relacionadas con la seguridad al equipo de seguridad interno de su organización.

Para obtener más información, consulta Administrar notificaciones.

6 de febrero de 2024

Lista de inclusión de dominios

ShareFile se agregó *.harness.io a la lista de dominios de inclusión recomendada.

Para obtener más información, consulte Configuración del firewall.

5 de febrero de 2024

Firmas

Esta versión aborda los problemas quemejoran la funcionalidad al incluir las siguientes mejoras:

• Utilice las firmas guardadas en lasanotaciones de firmas.

• Alinee los campos al preparar una solicitud de firma.

• Agregue, modifique o elimine destinatarios de la página de detalles de las solicitudes de firma.

Nota:

Solo están disponibles en ShareFile Signature. Para obtener más información, consulte Firmas.
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25 de enero de 2024

ShareFile para Windows 24.1.26

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Windows.

9 de enero de 2024

Firmas

Esta versión de ShareFile ofrece la mejora de envío masivo que permite enviar a varios firmantes su
propia copia de un solo documento.

Para obtener más información, consulta Enviar de formamasiva.

20 de diciembre de 2023

Firmas

Esta versión de ShareFile proporciona tresmejoras quemejoran el flujo de firmas y las capacidades a
la hora de solicitar una firma. Selecciona los enlaces siguientes para obtener más información sobre
estas nuevas mejoras.

Revisar una solicitudde firma : los usuarios ahora pueden revisar una solicitud de firma que esté en
curso para realizar los cambios necesarios.

Uso de camposde pago : los usuarios de Signature con Stripe integrado pueden usar el nuevo campo
de pago al configurar sus solicitudes de firma.

Uso de gruposde casillas de verificación : los grupos de casillas de verificación permiten crear listas
de elementos opcionales o obligatorias para que el firmante las confirme al completar una solicitud
de firma. La flexibilidad de estas casillas de verificación le permite personalizar sus solicitudes y req‑
uisitos de firma para los diferentes destinatarios.

11 de diciembre de 2023

RightSignature

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general e incluye las siguientes mejo‑
ras:
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Descargade documentos firmados: los administradores de RightSignature pueden activar o de‑
sactivar la opción para que los destinatarios descarguen un documento antes de firmarlo. Para
obtener más información sobre el uso de esta nueva opción, consulte Descarga de documentos para
firmantes.

Para obtenermás información sobre el producto, consulte Firma electrónica: Problemas resueltos.

ShareFile

Comoparte denuestras continuasmejoras en los productos, estamosactualizandonuestros sistemas
de back‑end. Este proceso debería ser sencillo para nuestros clientes y es posible que se introduzcan
nuevas funciones de facturación en su cuenta.

Firmas Esta versión también incluye la siguientemejora para nuestros usuarios de ShareFile Signa‑
tures:

Los usuarios de firmas de ShareFile ahora pueden editar un nuevo permiso para los destinatarios
en la configuración predeterminada que permite a los destinatarios descargar un documento antes
de firmarlo. Para obtener más información sobre esta nueva configuración, consulte Permisos de
firmante.

Guardar correos electrónicos con ShareFile

ShareFile se complace en anunciar las nuevas mejoras de nuestros productos para ShareFile para
Google Workspace y ShareFile para Microsoft Outlook Online. Ahora puede guardar fácilmente
correos electrónicos con archivos adjuntos directamente en ShareFile. Esto le permite organizar,
acceder y compartir el contenido de su correo electrónico sin esfuerzo dentro de lamismaplataforma
en la que confía para el almacenamiento seguro de archivos.

Para obtener más información, consulte:

• Guarde los correos electrónicos de Outlook Online con ShareFile

• Guarda los correos electrónicos de Google Workspace con ShareFile

30 de noviembre de 2023

Mejoras en proyectos (o compromisos) de ShareFile

Eliminar y restaurar proyectos (o compromisos): los proyectos (o compromisos) eliminados se restau‑
ran fácilmente con la última versión.
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Restaurar una solicitud de documento eliminada: las solicitudes de documentos eliminados se
pueden restaurar con la nueva funciónde restauración.

Eliminar y restaurar uno o varios archivos de un proyecto (o compromiso): los archivos del proyecto
se pueden eliminar y restaurar con la última versión.

6 de noviembre de 2023

Alertas de detección de amenazas y actualizaciones de corrección de ShareFile

Esta versión incluye mejoras en nuestras funciones de detección y corrección de amenazas.

Para obtener más información, consulte Alertas de detección de amenazas de ShareFile.

Mejoras en proyectos (o compromisos) de ShareFile

Panel de proyectos : actualizado con la última versión demarca de ShareFile.

Búsqueda y clasificación de proyectos : los usuarios ahora pueden buscar y ordenar proyectos.

Limpieza de usuarios de proyectos: los proyectos ahora se incluyen en el proceso de eliminación
de usuarios empleados y deberán reasignarse cuando el propietario del proyecto ya no esté
disponible.

Solicitudes de documentos : los propietarios del proyecto pueden cambiar y agregar personas asig‑
nadas a una lista de solicitudes de documentos activa.

Estado de los proyectos : ahora permitimos filtrar en función del estado del proyecto, ya sea Abierto
o Cerrado.

Mejora de RightSignature

Esta versión incluye unamejora de RightSignature:

Edición del nombre del firmante después de enviar la solicitud : los remitentes puedenmodificar
el nombre y el correo electrónico del firmante en una solicitud de firma.

1 de noviembre de 2023

Versión beta de ShareFile para Mac

La versión beta de ShareFile para Mac proporciona las siguientes actualizaciones de la aplicación:

• Edición conjunta de un archivo de Microsoft Office
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• Agregue un lugar : permite a ShareFile acceder directamente a sus aplicaciones de Microsoft
Office con su Mac.

Descarga la versión beta de ShareFile para Mac para probar estas funciones beta.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Mac.

31 de octubre de 2023

ShareFile 23.10 para Mac

HemosactualizadoShareFileparaMacparautilizar nuestranuevamarcaen laaplicación. Esto incluye
las siguientes funciones actualizadas:

• Experiencia rediseñada para compartir y solicitar archivos : siguiendo las últimas opciones de
uso compartido seguro implementadas en nuestra aplicación web ShareFile, la experiencia
ShareFile para Mac ahora ofrece una experiencia uniforme.

• Recursoscompartidos editables : ShareFile para Mac ahora ofrece la posibilidad de propor‑
cionar recursos compartidos editables.

Para obtener más información, consulte Compartir archivos en ShareFile para Mac.

26 de octubre de 2023

La zona de almacenamiento en la nube gestionada por ShareFile está disponible en la región
de los Emiratos Árabes Unidos

Ya está disponible una nueva zona de almacenamiento en la nube gestionada por ShareFile en la
región de los Emiratos Árabes Unidos. Si eres un cliente ubicado en la región de los Emiratos Árabes
Unidos, comunícate con el servicio de asistencia de ShareFile para habilitar la nueva zona de almace‑
namiento en su cuenta.

Para obtener más información, incluida la lista de zonas de almacenamiento en la nube de ShareFile
disponibles, consulte Zonas de almacenamiento en la nube administradas por ShareFile.

23 de octubre de 2023

Nuevas opciones para compartir de forma segura

Estamos tomandomedidasparamejorar la posturade seguridaddel intercambiodearchivos. Apartir
de ahora, todos los enlaces utilizarán de forma predeterminada opciones de uso compartido seguro
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que se aplicarán en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile para Mac
y Windows, la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile y el complemento ShareFile
para Microsoft Outlook y Gmail.

• La opción “se requiere iniciar sesión”se seleccionará de forma predeterminada para todos los
recursos compartidos

• Una nueva alerta cuando estás a punto de compartir un enlace que puede ver cualquier per‑
sona.

• Los administradores pueden exigir la autenticación de todos los enlaces para compartir o solic‑
itar de la cuenta.

Nota:

Al seleccionar la opción “Cualquier persona (pública, debe introducir un nombre y una di‑
rección de correo electrónico)”, el destinatario debe completar la solicitud de reCAPTCHA.

Para obtener más información, consulta nuestra página Más información para ver las nuevas op‑
ciones de uso compartido seguro.

12 de octubre de 2023
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ShareFile anuncia una nueva apariencia paramostrar la evolución de ShareFile hacia una
solución completa

Hemos desarrollado nuestra solución para ir más allá del intercambio seguro de documentos. Ayu‑
damos a nuestros clientes a adoptar flujos de trabajo centrados en lo digital que utilizan la automati‑
zación, la firma electrónica nativa y lamejor seguridad de su clase. La eficiencia y el ahorro de costos
que generan estos flujos de trabajo permiten a nuestros clientes centrarse en ofrecer una experiencia
de cliente moderna.

En el centro de nuestra renovada identidad de marca está la facilidad. Queríamos capturar esa sen‑
sación demarcar todas las casillas de principio a fin, sin ningún obstáculo. Nuestra nuevamarca con
el logotipo, por ejemplo, da vida a esta sensación al utilizar la icónicamarca de verificación, un signo
de logro.

Desde los colores de nuestra marca hasta nuestros elementos 3D, la nueva apariencia de ShareFile
nos ayuda a contar la historia de los procesos fluidos y losmomentos de energía y alegría resultantes
que hacen que el trabajo sea significativo.

Para obtenermás información sobre nuestra evolución, consulte Unamarcamodernizada para llevar
ShareFile al futuro del trabajo.

26 de septiembre de 2023

Nuevas funciones de almacenamiento de ShareFile

Para las cuentasnuevasnetas creadasdespuésdel4deagostode2023,los administradoresdeShare‑
File verán un nuevo panel para el consumode almacenamiento de la cuenta, además de la aplicación
de los límitesdealmacenamiento. Las siguientes funcionesnuevas estándisponiblespara las cuentas
nuevas netas.

Panel de administracióndeusode almacenamiento : es una nueva función de ShareFile. El uso del
almacenamiento es un espacio de administración que incluye un panel donde los administradores
pueden ver y realizar lo siguiente:

• Consulta el almacenamiento total utilizado por la cuenta a través del indicador.
• Revise la cantidad de almacenamiento que se consume del almacenamiento asignado.
• La fecha en la que se actualizó el almacenamiento.
• Obtén una lista de los principales consumidores de almacenamiento en la cuenta.
• Seleccione y notifique a los usuarios que utilizan más almacenamiento del necesario.

Las notificaciones de la interfaz de usuario de ShareFile muestran el almacenamiento consumido
por una cuenta y lasmedidas que se deben tomar para que el almacenamiento esté dentro del límite.
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ShareFile tambiénenvía correoselectrónicosa losadministradores cuandounacuentaalcanzael 90%
y el 100% del almacenamiento asignado.

Cumplimiento del almacenamiento : si una cuenta ha consumido el 100% de su almacenamiento y
supera el límite de almacenamiento total, las acciones de la cuenta se bloquean, lo que impide a los
usuarios de esa cuenta cargar archivos, crear documentos, agregar nuevos datos, solicitar un archivo
o duplicar archivos. Sin embargo, los usuarios pueden iniciar sesión en su cuenta, ver y descargar.

Para obtener más información, consulte Almacenamiento de ShareFile.

25 de septiembre de 2023

ShareFile ‑ Administración de arrendatarios

ShareFile permite a los socios agregar nuevas cuentas de arrendatarios. El nuevo aprovisionamiento
automatizado proporciona una administración de cuentasmás ágil, una configuración sencilla de los
arrendatarios y un tiempo de comercialización más rápido.

Para obtener más información, consulte Administración de arrendatarios.

19 de septiembre de 2023

Mejoras en la firma de ShareFile

Esta versión aborda problemas que mejoran el rendimiento general e incluye las siguientes
funciones:

Establecer la fecha de la firma : actívala al enviar para su firma para rellenar automáticamente la
fecha en que se firma el documento. Para obtener más información, consulta Fecha de llenado au‑
tomático

Formatosde fecha : ShareFile agregó cinco opciones de formato de fecha adicionales. Para obtener
más información sobre cómo configurar la opción de fecha en ShareFile, consulte Fecha y hora.

Actualización de funciones de ShareFile VDR

Los usuarios de ShareFile VDR pueden acceder a la siguiente función nueva:

Alertas de detección de amenazas: Proteja los datos del cliente al recibir notificaciones por correo
electrónico sobre un acceso inusual a la cuenta de ShareFile.
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14 de septiembre de 2023

ShareFile para Outlook Online

ShareFile se complace en anunciar el lanzamiento de nuestro complemento ShareFile paraOutlook
Online.

ShareFile forOutlookOnline es una aplicación con funciones disponible para los clientes de ShareFile
Advanced y Premium que utilizan Outlook Online.

Para acceder al complemento ShareFile forOutlookOnline, vaya aMicrosoftAppSource. Para obtener
más información, consulte ShareFile for Outlook Online.

11 de septiembre de 2023

Nuevas funciones ahora disponibles en el plano de control de la UE

Los suscriptores de ShareFile Premium bajo el plano de control de la UE ahora tienen acceso a varias
funciones Premium nuevas. Para obtener más información sobre cada una de estas funciones, selec‑
cione el nombre de la función:

• Proyectos (o compromisos) : un nuevo espacio colaborativo en ShareFile para organizar, dig‑
italizar y unificar los servicios con los clientes.

• Solicitudes de documentos : nuestra nueva herramienta de listas de solicitudes que digitaliza,
organiza y agiliza los flujos de trabajo de solicitud y recopilación de documentos, como los doc‑
umentos de recursos humanos para contratar o recopilar una lista de documentos financieros.

• Flujos de trabajo automatizados: un nuevo generador de flujos de trabajo en ShareFile que
se puede usar para personalizar los flujos de trabajo en función de acciones específicas y des‑
encadenadores de automatización.

• Acuerdos acelerados para la incorporación de clientes : este flujo de trabajo listo para usar
agiliza y automatiza los acuerdos de incorporación de clientes, como los NDA u otros acuerdos
de firma que normalmente se necesitan para iniciar los servicios.

31 de agosto de 2023

Citrix Files para dispositivosmóviles

ShareFile se complace en anunciar las capacidades de coedición deMicrosoftOffice 365 en Citrix Files
para iOS y Citrix Files para Android. Los usuarios avanzados y premium de ShareFile ahora tienen las
siguientes capacidades móviles:
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• Capacidades de coedición en vivo con varios usuarios
• Ver varios tipos de archivos en línea de Microsoft Office 365
• Modifique archivos de Microsoft 365 en línea
• Ver archivos sin conexión
• Cree nuevos archivos de Microsoft Office para compartirlos con los usuarios

Citrix Files 2380 para Android Para obtener más información sobre la nueva función de edición
conjunta con Citrix Files para Android, consulte Edición conjunta con un dispositivo Android.

Citrix Files 2380 para iOS Para obtener más información sobre la nueva función de edición con‑
junta con Citrix Files para iOS, consulte Edición conjunta con un dispositivo iOS.

14 de agosto de 2023

Funciones nuevas y actualizadas de ShareFile

Tareas: ahora puede realizar un seguimiento fácil del estado de las tareas relacionadas con los asun‑
tos del cliente, incluso si están en curso, completadas, atrasadas o aún no han comenzado. Utilice
esta nueva función dentro de nuestra funcionalidad de proyectos (o compromisos) lanzada reciente‑
mente.

Alertas de detección de amenazas: Proteja los datos del cliente al recibir notificaciones por correo
electrónico sobre un acceso inusual a la cuenta de ShareFile.

Integracionesdedatosdeclientespotenciales con [Salesforce](/es‑es/sharefile/sharefile‑app/sharefile‑
web/integrations#integrating‑salesforce) y QuickBooks.

Projects (o compromisos) ha agregado funcionalidad con la nueva función de tareas anterior.

Acuerdos acelerados con plantillas de llenado automático, ahora con firma electrónica ilimitada in‑
tegrada y creación de proyectos actualizada para agilizar la tediosa preparación de documentos.

Flujos de trabajo automatizados con la nueva acción Enviar un correo electrónico: Los correos
electrónicos de bienvenida personalizados se envían sin esfuerzo a los clientes, lo que fomenta una
mejor relación y confianza con los clientes, directamente desde un flujo de trabajo automatizado.

ShareFile para Windows

Agregue un lugar: Los usuarios de ShareFile para Windows ahora pueden conectarse a aplicaciones
nativas de Microsoft para disfrutar de una experiencia completa en su herramienta de escritorio y
guardar automáticamente los archivos en ShareFile mientras los editan o coeditan.
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7 de agosto de 2023

ShareFile 2023.8.7 para Mac

Estamos orgullosos de anunciar la nueva aplicación ShareFile para Mac. Para descargar ShareFile
para Mac, haga clic aquí.

La nueva versión de ShareFile para Mac aborda problemas quemejoran el rendimiento general.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Mac.

3 de agosto de 2023

Herramienta demigración ShareFile v4.4.3.0

Descargue la versión más reciente de la herramienta de migración de ShareFile aquí.

Consulte la herramienta de migración de datos de ShareFile para obtener más información.

2 de agosto de 2023

ShareFile para Google Workspace

EstenuevocomplementodeShareFile se integraa laperfecciónensusherramientasdeproductividad
y transforma la colaboración, simplifica el intercambio de archivos y potencia la productividad.

Recibirá una notificación cada vez que alguien acceda o le envíe un archivo para que siempre esté al
tanto de lo que está pasando y pueda tomar medidas. También puede establecer diferentes niveles
de seguridad y acceso.

Para obtener ayuda para el usuario final, incluido el acceso y el inicio de sesión, consulta la Guía del
usuario de ShareFile en Google Workspace.

Acceda al complemento de ShareFile visitando la página Complemento de ShareFile.

1 de agosto de 2023

ShareFile

ShareFile se complace en anunciar una importante actualización de nuestra función ShareFile
Projects (o Engagements):

Eliminarunproyecto: Los clientesdeShareFilePremiumahorapuedeneliminar losproyectosocom‑
promisos que creen. Para obtenermás información, consulte Eliminar proyectos (o compromisos).
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Los clientes pueden agregar otros colaboradores a un proyecto: Los propietarios de ShareFile
Project (o Engagement) ahora pueden permitir a los clientes de su proyecto agregar otros colabo‑
radores de la organización del cliente. Para obtener más información, consulte Administrar usuarios
del proyecto.

Los propietarios de los proyectos pueden agregarmiembros al equipo; los propietarios de Share‑
FileProject (oEngagement) puedenagregarmiembrosdel equipode suorganizaciónparaque les ayu‑
den con el proyecto. Para obtener más información, consulte Administrar usuarios del proyecto.

20 de julio de 2023

ShareFile para Windows 23.7.10

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Windows.

11 de julio de 2023

ShareFile 23.7.3 para Outlook

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general.

Para descargar la versiónmás reciente, consulte la página de descargas de ShareFile para Outlook.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Outlook

Citrix Files 2370 para iOS

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para iOS.

10 de julio de 2023

ShareFile 23.7 para Windows

Nos enorgullece anunciar la nueva aplicación ShareFile paraWindows. Para descargar ShareFile para
Windows, haga clic aquí.
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La nueva versión deShareFile paraWindows aborda los problemas quemejoran el rendimiento gen‑
eral e incluye la siguiente actualización de funciones:

Nueva experiencia de solicitud de archivos: Esta actualización ofrece más opciones para solicitar
archivos, incluida la creación y definiciónmejoradas de enlaces y el acceso para personas específicas
al usar ShareFile para Windows.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Windows.

26 de junio de 2023

Citrix Files 2360 para Android

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para Android.
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20 de junio de 2023

Citrix Files 2360 para iOS

Esta versión incluye mejoras para los usuarios, incluida una actualización a la versión 23.4.0 del SDK
de MDX.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para iOS.

23 demayo de 2023

ShareFile

ShareFile se complace en anunciar nuestras pantallas de inicio e inicio de sesión rediseñadas. Hemos
mejorado la accesibilidad y la seguridad, ademásdeunnuevo logotipomodernizado yunaapariencia
y un estilo renovados. No se ha realizado ningún cambio en la funcionalidad.

Inicie sesión en su cuenta de ShareFile con su método preferido hoy mismo para ver nuestra nueva
apariencia.
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22 demayo de 2023

Citrix Files 2355 para iOS

Esta versión aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente nueva
actualización de nuestras capacidades de uso compartido con dispositivos iOS:

Capacidades de uso compartidomejoradas: Esta actualización incluyemás opciones para compar‑
tir, crear y definir enlaces y acceder a ellas para personas específicas.

Para obtener más información, consulte Cargar archivos.

17 demayo de 2023

ShareFile anuncia la inclusión de *.sharefile.io

Agregue *.sharefile.io para futuras versiones de funciones de ShareFile y funciones mejoradas.

Para obtener más información sobre a quién podría afectar esto, consulte Configuración del
firewall.

11 demayo de 2023

Controlador de zonas de almacenamiento 5.11.24

Esta versión incluye actualizaciones de seguridad y problemas resueltos para los controladores de
zona de almacenamiento de ShareFile.

Para obtener más información, consulte Acerca del controlador de zonas de almacenamiento.

4 demayo de 2023

ShareFile Virtual Data Room

ShareFileVirtualDataRoomahorapermitea los clientes configurar fácilmenteel cumplimientode la
HIPAA y proteger los documentos confidenciales que se almacenan o distribuyen durante las transac‑
ciones confidenciales.

Además, al registrar la cuenta, los clientes ahora pueden seleccionar el plano de control de la UE, lo
quepermite utilizar el VDRanivel internacional, al tiempoque cumple con las normasde laUE y sigue
directrices estrictas, como el RGPD.

Para obtener más información, consulte ShareFile Virtual Data Room.
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1 demayo de 2023

ShareFile

Esta versión aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye las siguientes fun‑
ciones nuevas:

Acuerdos acelerados mejorados para la incorporación de clientes: Esta actualización incluye fun‑
cionalidades adicionales para los clientes actuales y capacidades adicionales para la visibilidad y la
gestión del flujo de trabajo. Para obtener más información, consulte:

• Acuerdos acelerados

• Crea plantillas de acuerdos prerrellenados automáticamente

VersiónbetadeAutomatedWorkflows: Estanueva función, para losusuariosdeShareFilePremium,
permite realizar un seguimiento y gestionar fácilmente el progreso de los acuerdos acelerados. Para
obtener más información, consulte:

• Flujos de trabajo automatizados

19 de abril de 2023

Citrix Files 23.4 para Windows

Esta versión aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye las siguientes actu‑
alizaciones:

Capacidades de uso compartidomejoradas: Esta actualización incluyemás opciones para compar‑
tir, crear y definir enlaces y acceder a ellas para personas específicas.

La integración con Citrix Workspace ya no está disponible.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para Windows.

17 de abril de 2023

ShareFile para Outlook

Las aplicaciones Citrix Files están cambiando sus nombres a ShareFile. En esta versión, Citrix Files
para Outlook ahora es ShareFile para Outlook.

La integración con Citrix Workspace ya no está disponible.

Para obtener más información, consulte ShareFile para Outlook

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 25

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/accelerated-agreements
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/accelerated-agreements-templates.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/automated-workflows.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/citrix-files-app/citrix-files-windows/share.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/citrix-files-app/citrix-files-windows.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-outlook.html


ShareFile

29 demarzo de 2023

Citrix Files 2330 para iOS

Esta versión aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente nueva
actualización de nuestras capacidades de carga con dispositivos iOS:

Cargar archivos: Ahora puede subir archivos directamente desde su dispositivo a tus carpetas de
ShareFile.

Para obtener más información, consulte Cargar archivos.

22 demarzo de 2023

Citrix Files 23.3 para Mac

Esta versión incluye soporte nativo para Apple Silicon y soluciona problemas que mejoran el
rendimiento y la estabilidad generales.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para Mac.

22 de febrero de 2023

ShareFile

Esta versión aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente actual‑
ización nueva:

Capacidades de uso compartidomejoradas: Esta actualización incluyemás opciones para compar‑
tir, crear y definir enlaces y acceder a ellas para personas específicas.

Para obtener más información, consulte Compartir archivos.

14 de febrero de 2023

Citrix Files 2320 para Android

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para Android.
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6 de febrero de 2023

RightSignature

Esta versión aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente fun‑
ción:

Rechazar firmar: Los firmantes ahorapuedennegarse a firmar los documentos recibidos de las cuen‑
tas de RightSignature. Para obtenermás información, consulte: RightSignature ‑ Rechazar la firma.

Para obtenermás información sobre el producto, consulte Firma electrónica: Problemas resueltos.

Citrix Files 2320 para XenMobile

Esta versión aborda problemas quemejoran el rendimiento general, incluida lamejora de la carga de
archivos desde el dispositivo iOS.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para iOS.

24 de enero de 2023

Citrix Files 2310 para iOS

Estaversiónabordaproblemasquemejoranel rendimientogeneral e incluye la carga localdearchivos
desde el dispositivo iOS.

Para obtener más información, consulte Citrix Files para iOS.

12 de enero de 2023

ShareFile 01‑12‑2023

Esta versión aborda los problemas quemejoran el rendimiento general e incluye la siguiente función
nueva:

Acuerdos acelerados: Esta nueva función para los usuarios de ShareFile Premiummejora su proceso
de incorporación de clientes. Esta función reduce el tiempo del ciclo de incorporación.

Para obtener más información, consulte Acuerdos acelerados: incorporación de clientes.
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Primeros pasos con ShareFile

May 15, 2023

Notas:

• Si comienza con una cuenta de prueba, consulte Configuración de una cuenta de prueba.

• Si comienza con un representante de cuentas, consulte Introducción a ShareFile: represen‑
tante de cuentas

Obtener ShareFile

Requisitos del sistema

Se puede acceder a ShareFile desde cualquier equipo con un exploradorweb compatible y una conex‑
ión a Internet. Para utilizar todas las características y funciones de la aplicación web ShareFile, re‑
comendamos los siguientes tipos de navegadores:

• Microsoft Edge: La versión más reciente

• Mozilla Firefox: La versión más reciente

• Google Chrome: La versión más reciente

• Apple Safari ‑ Versión más reciente

Nota:

Debido a problemas con la visualización de ciertas carpetas y menús, la aplicación web
ShareFile podría no ser accesible a través de Safari en el modo de navegación privada.

Ir a ShareFile.com

1. Escriba ShareFile.com en su navegador compatible.
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2. Seleccione Comprar ahora.

3. Seleccione el plan de ShareFile que quiere comprar. Para obtener más información sobre las
funciones del plan, consulte los precios de ShareFile.

4. Seleccione el plan que quieras y, a continuación, selecciona Comprar ahora.

5. Después de completar el proceso de compra, revise su correo electrónico para ver el mensaje
de activación.

Iniciar sesión por primera vez

1. En el correo electrónico, selecciona Iniciar sesión en ShareFile.

2. Introduzca la información solicitada y seleccione Continuar.
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3. Cree su contraseña y, a continuación, seleccione Guardar e iniciar sesión.
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Su cuenta gratuita de ShareFile ya está disponible durante un período de prueba.
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Sugerencias:

• Para obtener información sobre cómo utilizar la verificación en dos pasos con su nueva
cuenta de ShareFile, consulte Seguridad: verificación en dos pasos.

• Para obtener más información sobre la configuración de la cuenta de ShareFile, consulte
Configurar ShareFile.

Iniciar sesión en otro dispositivo

1. Introduzca el nombre de su empresa.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 32

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/admin-settings/security.html#two-step-verification
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configuration.html


ShareFile

2. Introduzca sus credenciales de inicio de sesión.

Directiva de renovación automática de ShareFile

Las cuentas de ShareFile están configuradas para renovarse automáticamente. Para evitar que se le
cobre por una renovación no deseada, la cancelación debe realizarse antes de la fecha de renovación.
Para obtener más información, consulte CSG TOS.
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Configuración de una cuenta de prueba

June 29, 2022

Notas:

• Si accede a ShareFile a través de una cuenta deCitrix Cloud, consulte Implementar enCitrix
Content Collaboration para obtener ayuda.

• Si compró un plan de ShareFile y está listo para iniciar sesión por primera vez, consulte
Introducción a ShareFile.

Inicio de una prueba de ShareFile

1. Vaya a ShareFile.com.

2. Selecciona Probar gratis.

3. Cree su cuenta introduciendo la información solicitada.
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4. Seleccione Probar gratis para activar su nueva cuenta.

5. Selecciona Guardar y continuar.

Se envía un correo electrónico desde mail@sf-notifications.com.

Iniciar sesión por primera vez

1. En el correo electrónico, selecciona Iniciar sesión en ShareFile.
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2. Introduzca la información solicitada y seleccione Continuar.
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3. Cree su contraseña y, a continuación, seleccione Guardar e iniciar sesión.
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Su cuenta gratuita de ShareFile ya está disponible durante un período de prueba.
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Cómo empezar a usar ShareFile: representante de cuentas

November 16, 2023

A continuación se indican los pasos necesarios para completar la creación de su cuenta de Share‑
File una vez que reciba el correo electrónico de confirmación tras hablar con su representante de la
cuenta.
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1. Tras recibir el correo electrónico de confirmación de su cuenta, selecciona Crear cuenta en el
mensaje.

2. En ¡ Bienvenido a ShareFile! página, complete los siguientes elementos:

• Seleccione una región para su cuenta. Responda a la pregunta sobre la información sobre
protección de la salud. Para obtener más información, consulte Creación de cuentas de
ShareFile: Región Más información.
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• Elige su subdominio. Para obtener más información, consulte Subdominio.

3. Seleccione Crear cuenta.

4. Complete la pantalla de información personal y, a continuación, seleccione Continuar.
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5. Cree su contraseña siguiendo los requisitos enumerados y, a continuación, seleccioneGuardar
e iniciar sesión para acceder al panel de control de ShareFile. Para obtener más información
sobre las contraseñas de las cuentas de ShareFile, consulte Seguridad.
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Aparece el panel de control de ShareFile.
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Directiva de renovación automática de ShareFile

Las cuentas de ShareFile están configuradas para renovarse automáticamente. Para evitar que se le
cobre por una renovación no deseada, la cancelación debe realizarse antes de la fecha de renovación.
Para obtener más información, consulte CSG TOS.

Creación de cuenta: región: más información

December 19, 2022

Elige la región de tu cuenta

Notas:

• Una vez que selecciona una región, es permanente y no se puede cambiar.
• Tenga en cuenta las optimizaciones de rendimiento al elegir su región.
• El almacenamiento se aprovisiona al GEO más cercano en función de la región selec‑
cionada.

Al seleccionar cualquiera de las regiones, selecciona lo siguiente:

• Elige que tu dominio de nivel superior sea .com o .eu.

• Elige que tus datos se almacenen en los Estados Unidos (opción predeterminada) o en Europa.
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¿Planea almacenar omantener la informaciónmédica protegida (PHI) en este
servicio?

Al seleccionar Sí para esto, se creará una cuenta HIPPA de ShareFile. Para tener una cuenta HIPPA,
debe tener una cuenta ShareFile Premium. Para obtenermás información, consulte ShareFile Health‑
care Cloud.

Creación de cuenta ‑ Subdominiomás información

December 19, 2022

Elige tu subdominio

Cada cuenta de ShareFile tiene su propia URL única que, por lo general, tiene el formato de https
://yourcompanyname.sharefile.com. La sección de esta URL que contiene miempresa se
denomina subdominio y siempre irá seguida de .sharefile.com o de una variante específica del plan.
El creador de la cuenta de ShareFile selecciona el subdominio durante el proceso de configuración de
la cuenta, y una sola cuenta puede tener hasta tres subdominios diferentes vinculados a ella.

Selecciona Comprobar disponibilidad para comprobar que el nombre seleccionado está disponible
para su uso.
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Ubicaciones de registro para aplicaciones de ShareFile

September 4, 2023

Aplicación Ubicación del registro Acceso directo

ShareFile C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Local\
sharefile\sharefile\
Logs

ShareFile para Mac ~/Library/Logs/com.
sharefile.desktop.
widget

ShareFile para Outlook Registros de herramientas:
C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Roaming\
ShareFile\ShareFile
for Outlook

%Appdata%\ShareFile\
ShareFile for Outlook

agregar registros:
C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Local\Temp\
ShareFile for Outlook

%temp%\ShareFile for
Outlook

Registros del controlador de
zonas de almacenamiento

C:\inetpub\wwwroot\
Citrix\StorageCenter\
SC\logs

C:\inetpub\wwwroot\
Citrix\StorageCenter\
S3Uploader

Registros de IIS:
C:\inetpub\logs\
LogFiles\W3SVC1
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Aplicación Ubicación del registro Acceso directo

Herramienta de administración
de usuarios (UMT)

C:\ProgramData\Citrix
\ShareFile\User
Management Tool (tome el
archivo umt.log / y el
archivo.results en la carpeta
“Resultados”)

C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Local\
ShareFile\UMT\Logs

C:\ProgramData\Citrix
\ShareFile\User
Management Tool\Jobs

Herramienta de migración de
ShareFile

C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Roaming\
Citrix\Citrix Files\
Migration Tool\Logs

%appdata%\ Roaming\
Citrix\Citrix Files\
Migration Tool\LogsN

Más información: opciones de uso compartido seguro

March 16, 2024

Estamos tomandomedidasparamejorar la posturade seguridaddel intercambiodearchivos. Apartir
de ahora, todos los enlaces utilizarán de forma predeterminada opciones de uso compartido seguro
que se aplican a todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile para Mac y
Windows, la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile, ShareFile para Microsoft Out‑
look y ShareFile para Google Workspace.

• Actualización predeterminada de los permisos de uso compartido : la opción «se requiere ini‑
ciar sesión» está seleccionada de forma predeterminada.

• Mensaje de alerta para compartir enlaces : una nueva alerta cuando estás a punto de compartir
un enlace que todos pueden ver.

• Los administradores requieren autenticación para todos los enlaces para compartir o solicitar
la cuenta.
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Actualización predeterminada de los permisos de uso compartido

El permiso de uso compartido predeterminado cambia a «inicio de sesión de usuarios empleados y
clientes» para cada enlace nuevo que se comparte. El recurso compartido predeterminado facilita
a los usuarios la comprensión de los permisos de acceso de los enlaces compartidos que están cre‑
ando.

Estamos actualizando la configuración predeterminada de los recursos compartidos para ayudarte a
mantenerte seguro. Cada vez que compartes un archivo, comienza con la opción segura. Puedes
cambiar los permisos de visualización y descarga si no necesitas seguridad o privacidad para ese
archivo.

Enlace, compartir mensaje de alerta

Hemosagregadounmensajequealerta a losusuarios cuandocompartenunenlacequecualquier per‑
sona puede ver. Esta alerta garantiza que el usuario sepa que el uso de enlaces que cualquiera puede
ver no es seguro. Estos enlaces se utilizan para obtener datos que se sienten cómodos compartiendo
públicamente.

El siguiente mensaje aparece cuando se elige «cualquier persona» para «quién puede acceder a este
enlace»:

• Permitir que los destinatarios vean ‑> «Crea un enlace que permite a cualquier persona ver lo
que compartes sin iniciar sesión»

• Permitir que los destinatarios descarguen ‑> «Crea un enlace que permite a cualquier persona
descargar lo que compartes sin iniciar sesión»

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 48



ShareFile

Nota:

Al seleccionar la opción “Cualquier persona (pública, debe introducir un nombre y una di‑
rección de correo electrónico)”, el destinatario debe completar la solicitud de reCAPTCHA.

Una vez creadoel enlace, quedaráunaanotación junto a la anotaciónde los permisosde visualización
o descarga:

• Anyone can view without signing in

• Anyone can download without signing in
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Nota:

Los administradores deShareFile puedenadministrar los valores predeterminadospara compar‑
tir y solicitar archivos. Para obtener más información, consulte:

• Configuración para compartir

• Configuración de la solicitud

Tabla de permisos de clientes empleados de ShareFile

November 16, 2023

Permiso Empleado Cliente

Crear carpetas de nivel raíz S N

Compartir y solicitar archivos* S N

Sé administrador de carpetas S S

Carpetas personales propias S N

Caja de archivos propia S N

Acceder a la configuración
personal

S S

Acceda a la configuración
avanzada y de conexión FTP*

S S

Obtener permisos de
administrador

S N

Conseguir el rol de
superusuario

S N

Cree usuarios para empleados
y administre los permisos

S N

Crear usuarios clientes* S N
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Permiso Empleado Cliente

Acceder a la bandeja de
entrada para mensajes
recibidos

S S

Acceder a la bandeja de
entrada para mensajes
enviados

S N

Crear grupos de distribución S N

Modificar libreta de direcciones
compartida

S N

Modificar la apariencia de la
cuenta

S N

Ejecutar informes S N

Crear conectores o acceder a
ellos

S N

Configurar los ajustes de inicio
de sesión único

S N

Enviar correo electrónico
cifrado

S N

Modificar documento* S S

ShareFile para Outlook* S N

Citrix Files para Windows S S

Citrix Files para iOS S S

Citrix Files para Android S S

Edición móvil S S

Enviar documento para firma
electrónica*

S N

Administrar plantillas de firma
electrónica*

S N

Administrar plantillas de
carpetas

S N

Ver historial de notificaciones S N

*Algunos permisos se pueden habilitar o inhabilitar según la configuración de la cuenta, el plan
o los ajustes disponibles.
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Configurar ShareFile

March 16, 2024

Después de crear o vincular su cuenta de ShareFile, realice las siguientes tareas:

1. Aprovisione administradores.
2. Aprovisione usuarios.
3. Importe usuarios de Active Directory en ShareFile.
4. Configure la autenticación.

Aprovisionar administradores

Lo primero que hay que hacer es aprovisionar administradores. Cuando se creó la cuenta, se aprovi‑
sionó con un propietario de la cuenta. Además de administrador, se pueden aprovisionar otros.

Aprovisionar usuarios

Para comenzar a usar la nueva cuenta de ShareFile, debe agregar usuarios y configurar la autenti‑
cación. Para ofrecer una experiencia fluida a los usuarios finales, utilice SAML para autenticarse en
sus cuentas de usuario de Active Directory.

Importar usuarios de Active Directory en ShareFile

La herramienta de administracióndeusuarios de ShareFile (UMT) facilita la tarea de agregar los usuar‑
ios de ActiveDirectory a ShareFile. Puedeusar esta herramienta para aprovisionar cuentas de usuario
y crear grupos de distribución desde Active Directory (AD).

La importación de los usuarios desde Active Directory puede tardar algún tiempo y hacer un uso in‑
tensivode los recursos. Para ayudarle a conesto, puedeprogramar que la herramienta se ejecute solo
en determinados momentos. Además de la importación inicial, también puede usar la herramienta
para mantener los usuarios de ShareFile sincronizados con los usuarios de AD.

Para obtener más información sobre la herramienta de administración de usuarios (UMT), consulte
User Management Tool for Policy‑Based Administration.

Configurar la autenticación

Después de importar los usuarios en ShareFile, debe configurar la autenticación. Al usar el entorno
de Citrix Cloud, quiere usar SSO. El inicio de sesión único se realiza mediante el protocolo SAML. En
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este entorno tiene dos opciones para configurar SAML: usar ADFS o hacerlo a través de la autorización
SAML de Endpoint Management.

Configurar la autenticación con ADFS

Puede integrar la cuenta de ShareFile con Active Directory (AD) para habilitar el inicio de sesión único
o Single Sign‑On para los usuarios con credenciales de Active Directory. ShareFile admite Security
Assertion Markup Language (SAML) para el inicio de sesión Single Sign‑On. Configure ShareFile para
comunicarse con una herramienta de federación basada en SAML ejecutada en la red. Con ello, las
solicitudes de inicio de sesión de los usuarios se redirigirán a Active Directory. Puede usar el mismo
proveedor de identidades (IdP) SAML que use para otras aplicaciones web. Para obtener más infor‑
mación, consulte ShareFile Single Sign‑On SSO.

Configurar la autenticación en Active Directory con Endpoint Management

Puede configurar Endpoint Management y Citrix Gateway para que funcionen como un proveedor de
identidades SAML para ShareFile. En esta configuración, un usuario que inicia sesión en ShareFile a
travésdeunexploradorwebuotroclienteShareFile es redirigidoal entornodeEndpointManagement
para la autenticación de usuario. Después de una autenticación correcta en Endpoint Management,
el usuario recibe un token de SAML válido para iniciar sesión en su cuenta de ShareFile.

Acceder a ShareFile

Ahoraqueha configurado los usuarios y la autenticación, revise cómoseaccederá aShareFile. Existen
dos tipos específicos de acceso para considerar: el acceso de administrador y el acceso de usuario.

Acceso de administrador

Como administrador, puede que tenga que hacer cambios en la configuración de ShareFile o admin‑
istrar su cuenta.

Acceso de usuarios

Hay tres opciones sobre cómo los usuarios acceden a sus datos en ShareFile. Pueden acceder a los
datos directamente mediante la interfaz de usuario web. Las otras dos opciones dependen de qué
otras aplicaciones se han habilitado. Si tiene Citrix Virtual Apps and Desktops o Endpoint Manage‑
ment habilitados, los usuarios pueden acceder a sus datos a través de una de esas aplicaciones.
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Acceder a ShareFile a través de la interfaz de usuario web Los usuarios finales pueden acceder
a ShareFile directamente en http://YourSubdomain.sharefile.com.

Descripción general del administrador

March 16, 2024

La página Descripción general del administrador proporciona información resumida sobre su cuenta
utilizando tanto el resumen de la cuenta como el uso del almacenamiento. En la parte inferior de
la página, se incluye un enlace para ver las notas de la versión a la documentación de Novedades de
ShareFile.

Información de la cuenta

La sección de información de la cuenta proporciona los siguientes detalles: nombre de la cuenta, ID
de cuenta, tipo de plan, propietario de la cuenta y licencias de usuario asignadas. La página también
muestra los derechos de su cuenta.

Propietario de cuenta

Se trata de un administrador cuyas habilidades y experiencia permiten mayores permisos y que
mantiene todos los permisos de usuario disponibles en la cuenta. Ningún otro usuario puede
eliminarla. Si se agrega una función de cuenta a la cuenta, el propietario de la cuenta tiene acceso au‑
tomáticamente a la función. Cualquier otro usuario debe tener acceso según lo quiera el propietario
de la cuenta.

Todos los accesos posteriores a la cuenta del cliente son gestionados por el propietario de la cuenta
o los administradores designados por el propietario de la cuenta.

Identificacióndel propietario de la cuenta Para identificar al propietario actual de la cuenta, vaya
a Personas > Buscar empleados. El propietario de la cuenta tiene un icono especial a la derecha de
su nombre.
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El propietario de la cuenta también se indica en la páginaAdministrar > Informaciónde la cuenta.

Cambiar el propietario de la cuenta El propietario actual de la cuenta puede usar la opción
Reasignar propietario de la cuenta para designar un nuevo propietario de la cuenta. Siga los pasos
siguientes para completar esta tarea.

1. Para cambiar el propietario de una cuenta, el propietario actual de la cuenta debe iniciar
sesión y navegar hasta Configuración > Configuración deladministrador>Información de la
cuenta.

2. Seleccione Reasignar propietario de la cuenta.

3. Utilice “Buscar empleados existentes”para localizar al nuevo propietario de la cuenta y, a con‑
tinuación, seleccione Asignar nuevo propietario de la cuenta.

Notas:

• El nuevo propietario de la cuenta debe ser un usuario empleado de la cuenta y ese usuario
empleado debe haber iniciado sesión al menos una vez.
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• La opción Reasignar propietario de la cuenta solo está disponible para el propietario ac‑
tual de la cuenta.

Si el propietario de la cuenta actual no está disponible para realizar esta solicitud, póngase en con‑
tacto con el soporte de ShareFile.

Almacenamiento El indicadordealmacenamientomuestra el almacenamiento utilizado (xxGBde
un total de XXTB) y la fecha en que se actualizó el almacenamiento.

Información de la empresa

La sección de información de la empresa proporciona los siguientes detalles: nombre de la empresa,
número de teléfono, industria, dirección, sitio web, número de fax y número de empleados. Además
de eso, esta sección incluye la información de contacto de los contactos clave de la empresa.

• Contactos de facturación : estos contactos pueden recibir comunicaciones relacionadas con
la facturación de ShareFile.

• Contactos de seguridad : estos contactos pueden recibir comunicaciones relacionadas con la
seguridad de ShareFile

IMPORTANTE

Asegúresedeque loscontactosde facturacióny loscontactosdeseguridadesténactualizados
correctamente para evitar perder comunicaciones importantes de ShareFile.

Información de la cuenta de empresa

September 4, 2023
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Informes

Use ShareFile Reports para ver cómo se usa la cuenta mediante la creación de informes periódicos y
no periódicos que rastreen el uso, el acceso, la mensajería, el almacenamiento y otros detalles. Para
obtener más información sobre el uso de los informes, consulte ShareFileReports.

Marca de la empresa

El nombre de la cuenta o de la empresa de su cuenta permite al personal de soporte de ShareFile
identificar su cuenta. También es el nombre que aparece en cualquier correspondencia relacionada
con la facturación. Por lo general, el nombrede su cuenta es elmismoqueel nombrede suempresa.

Configurar la marca de la empresa

Usa las siguientes instrucciones para configurar la marca de su empresa.

1. Vaya a Configuración > Configuración de administración > Información de la cuenta de la
empresa >Modificar la marca de la empresa.
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Aparece la página Modificar la marca de la empresa.

1. EnNombre de cuenta, escriba el nombre de la cuenta.

2. Con Modificar la apariencia de la cuenta en las opciones básicas, puede realizar las sigu‑
ientes acciones:
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• Cambia el título de la página que aparece en la parte superior de la ventana.

• Cargue el logotipo de su empresa.

• Cambia el color de fondo de la cabeza.

• Cambia el color de acento.

NOTA:

De forma predeterminada, la página de opciones básicas utiliza el título de la página, el
logotipo, el color de fondo del encabezado y los colores de acento que haya seleccionado.
Para personalizar la apariencia, utilice el enlace deopciones de apariencia avanzadasde
la página para ampliar las opciones disponibles. Para obtener más información, consulte
Modificar la apariencia de la cuenta.

3. Seleccione Guardar en la parte inferior de la página para guardar los cambios en la página de
marca.

Modificar apariencia de la cuenta

Los usuarios que tienen establecido el permiso Modificar apariencia de la cuenta configuran las
siguientes opciones. Son opcionales.

• Opciones del explorador web: Permite modificar el título de la página y el icono de favoritos
en la apariencia de la cuenta.

• Opciones de encabezado: Le permite modificar el logotipo, la imagen de fondo y el color de
fondo en la apariencia de la cuenta.
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Notas:

– La imagen del logotipo no debe tener una altura superior a 80 píxeles ni una anchura
superior a 400 píxeles

– La imagen de fondo puede ser de cualquier tamaño, pero solo mostrará los primeros
80 píxeles verticales y semostrará enmosaico o se repetirá horizontal y verticalmente.

– El color de fondo predeterminado es blanco, pero se puede utilizar cualquier código
de color HTML. Si introduce un color y una imagen, semuestra la imagen y no el color.

• Opciones de página: Le permite establecer el color de la barra de acento en la parte superior
de las fichas y en los cuadros de contenido.

• Opciones de la página de inicio de sesión: Le permite cargar un logotipo, seleccionar un color
de fondo del logotipo, un color de fondo, cargar una imagen de fondo y proporcionar una de‑
scripción de su página.

• Opciones de correo electrónico: Le permite cargar un logotipo, proporcionar una descripción
de encabezado y una descripción de pie de página.

Cuando hayas completado todas las opciones avanzadas, selecciona Guardar en la parte inferior de
la página.

Modificar subdominios

Con su cuenta de ShareFile, se le permiten hasta tres subdominios. Todos estos subdominios com‑
parten la mismamarca personalizada para la cuenta de su empresa.

Los siguientes requisitos son necesarios para crear subdominios:

• Contiene solo letras, números y guiones.
• No comienza con un guión.
• Tiene al menos 2 caracteres.

Una vez que haya agregado los subdominios, seleccione Guardar en la parte inferior de la página.

Informes de ShareFile

March 16, 2024

Para ver cómo se usa su cuenta de ShareFile, puede crear informes periódicos y no recurrentes que
registren el uso, el acceso, la mensajería, el almacenamiento y otros detalles.
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Limitaciones

• Todos los informes periódicos se publican según la hora estándar del este.

• ShareFile no proporciona ni admite informes personalizados.

Requisitos previos

• Un usuario administrativo de la cuenta de ShareFile.
• Un usuario empleado con el permiso Permitir a este usuario acceder a informes de toda la
cuenta.

• Si se está ejecutando un informe para un usuario específico, ese usuario debe ser miembro de
la Libreta de direcciones compartida.

Tipos de informes

Seleccione el nombre del informe para obtener más información.

• Usage

• Access

• Cambio de acceso

• Detalle de almacenamiento

• Resumen de almacenamiento

• Share

• Request

• Users

• Detalles del ancho de banda

• Resumen del ancho de banda

• Messaging

Crear informe

Complete los siguientes pasos para crear un informe de ShareFile:

1. Inicie sesión en ShareFile.

2. Vaya a Configuración > Configuración de administración > Información de la cuenta de la
empresa > Informes.
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3. Seleccione el botón Crear informe y elija el tipo de informe que quiere ejecutar y, a contin‑
uación, haga clic en Siguiente.

1. Complete los detalles necesarios y haga clic en Crear. Los informes se pueden generar como
archivos de Excel o CSV.
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Informe recurrente:

Para crear un informeperiódico, siga los pasos anteriores hasta el paso 3. A continuación, elijaSí para
Periódico, complete el resto de los detalles necesarios y haga clic en Siguiente.
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Elija Diario, Semanal oMensual conforme a sus exigencias. Elija la carpeta en la que quiere guardar
los informes periódicos en su cuenta y haga clic en Crear.

Noelimine la carpetadedestinodel sistema. Si lo hace, esposiblequenopuedancrearse los informes
periódicos futuros.

Informe pendiente:

Deje tiempopara que el informe se procese y complete. Según la cantidadde tiempo y el tamaño final
del informe, el tiempo que tarda en completarse el informe puede variar.
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Ver informe completado:

Puede ver, descargar, mover o eliminar informes en cualquier momento. Para ello, vuelva al menú
Generación de informes y acceda a la lista situada a la derecha del Título del informe.

Nota:

Los informes cubren toda la vida útil de la cuenta, pero solo se pueden ejecutar en incrementos
de 90 días.

Historial de notificaciones

La página Historial de notificaciones contiene un historial de todos los mensajes de correo elec‑
trónico que se enviaron desde su cuenta. Puede seleccionar una fecha o un correo electrónico especí‑
fico con las opciones que se muestran.

Facturación

March 16, 2024

La página Facturación le permite ver los recibos, modificar la información de facturación y otras ac‑
tividades relacionadas.

En su cuenta de ShareFile, vaya a Configuración > Configuración de administración > Facturación
para acceder a:

• Notificaciones de facturación y recibos

• Modificar información de facturación
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Notificaciones de facturación y recibos

Utilice la páginaRecibos y notificaciones de facturación para ver y descargar e imprimir las facturas
de su cuenta de ShareFile.

Puedes seleccionar Pagar ahora para pagar tu factura. Consulte Pagar ahora para obtener más infor‑
mación.

Para descargar una factura, selecciona el icono de descarga junto al mes que quieres revisar o im‑
primir. Se descarga un PDF en su dispositivo.

Paga ahora

Pagar ahora le permite realizar un pago único con una tarjeta de crédito para pagar su factura.

Sigue los pasos siguientes para pagar tu cuenta desde la página Recibos y notificaciones de fac‑
turación.

1. Seleccione Pagar ahora en la página de recibos y notificaciones de facturación.
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Aparece la ventana emergente Introducir detalles de la tarjeta.

2. Introduzca la información requerida.

3. Seleccione Continuar para realizar el pago único con tarjeta de crédito.

Para pagar todas las facturas futuras con una tarjeta de crédito, consulta Modificar la información de
facturación para obtener más información.
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Modificar la información de facturación

La pantallaModificar información de facturación le permite actualizar su tipo de facturación desde
la facturación por factura hasta la tarjeta de crédito. También puedes hacer cambios en tu dirección
de facturación.

Actualizar el tipo de facturación

Use la opción Actualizar tipo de facturación para cambiar la forma en que se paga su factura de
ShareFile.

1. Vaya a Desde ShareFile, vaya a Configuración> Configuración de administración > Fac‑
turación >Modificar información de facturación.

2. En la sección Actualizar tipo de facturación, selecciona Cambiar a tarjeta de crédito.

Aparece la pantalla Actualizar tipo de facturación.

3. Seleccione Introducir los detalles de la tarjeta.

Aparece la ventana emergente Introducir detalles de la tarjeta.
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4. SeleccioneContinuar para volver a la pantallaModificar información de facturación y recibir
la confirmación del cambio.

Actualizar dirección de facturación

Use la opción Actualizar dirección de facturación para hacer cambios en tu dirección de fac‑
turación.

1. Vaya a Desde ShareFile, vaya a Configuración> Configuración de administración > Fac‑
turación >Modificar información de facturación.

2. En la sección Actualizar dirección de facturación, seleccione Introducir la información de la
nueva dirección de facturación.

3. Seleccione Guardar.
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Seguridad

January 18, 2024

Requisitos de contraseña

Aquí puede controlar los requisitos de contraseña para los usuarios. De formapredeterminada, todas
las contraseñas deben contener al menos 8 caracteres, con al menos 1 número, 1 letra mayúscula y 1
letra minúscula.

Para crear otros requisitos de contraseña para sus usuarios, complete el formulario de esta página.
Cualquier cambioque realices entrará en vigor la próximavezqueunusuario cambie su contraseña.

Para todos los usuarios, contraseñas:

• Debe contener unmínimo de 8 caracteres con unmáximo de 50 caracteres.
• Debe contener 1 letra mayúscula y 1 minúscula.
• Debe contener al menos 1 número.
• Debe contener almenos 1 de estos caracteres especiales:! # $ % ^ & * ( )- _ + = /
. ? \ [ ] | '~ @ '

• No puede ser igual a sus últimas 25 contraseñas.

Restablecimiento forzado de contraseña

En respuesta al aumento del robo de credenciales de cuentas de Internet (nombre de usuario y
contraseña), es posible que ShareFile necesite restablecer la contraseña y seguirá incorporando el
restablecimiento forzoso de contraseñas programado con regularidad en nuestros procedimientos
operativos normales.

Directiva de inicio de sesión y seguridad

Dominios de confianza

Puede introducir uno o más dominios para permitir la incrustación de iframe y el intercambio de re‑
cursos entre orígenes (CORS).

Verificación en dos pasos

La verificación en dos pasos usa su teléfono para proporcionar una capa adicional de seguridad para
su nombre de usuario. Después de iniciar sesión, se te pedirá que introduzcas un código de verifi‑
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cación que se enviará a su teléfono mediante un mensaje de texto (SMS) o una llamada de voz. Las
aplicaciones de autenticación compatibles, como Google y Microsoft, se pueden usar como opción
en lugar de la contraseña habitual.

Notes:

• La verificación en dos pasos se aplica a todos los usuarios de los empleados en todas las
cuentas de ShareFile.

• Los administradores que prefieran inhabilitar la aplicación de la verificación en dos pasos
para los usuarios empleados pueden excluirse de esta aplicación seleccionando Comple‑
tar la exención de exclusión voluntaria en la ventana emergente Verificación en dos
pasos. Esto inhabilita la aplicación; sin embargo, los usuarios empleados pueden activarla
por sí mismos para mejorar la seguridad de su cuenta.

• Los usuarios del cliente pueden utilizar la verificación en dos pasos incluso si el admin‑
istrador no ha impuesto el uso de la función.

Esta función está disponible para los usuarios de clientes y empleados. La verificación en dos pasos
es compatible con los dispositivos móviles iOS y Android.

Algunas aplicaciones requieren una contraseña específica de la aplicación que debe generarse cada
vez que quiera iniciar sesión en la aplicación.

Configuración de bloqueo de cuentas

Esto le permite seleccionar el número de veces que un usuario puede introducir una contraseña no
válida antes de que se le bloquee el acceso a la cuenta durante un período de tiempo específico de su
elección.

Términos y condiciones

Se pueden agregar términos y condiciones a la página de inicio de sesión para los clientes. Recomen‑
damos que los clientes de inicio de sesión único también implementen los términos y condiciones de
su página de inicio de sesión para obtener una cobertura total. Tiene la opción de incluir términos y
condiciones personalizables que deben aceptarse para indicar el cumplimiento de los términos antes
de introducir la cuenta. Póngase en contacto con ShareFile Support para obtener ayuda para agregar
términos a su página de inicio de sesión.

Los usuarios con el permiso de las directivas de la cuenta de administrador pueden solicitar que
se agreguen términos y condiciones.
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Restricciones IP

Use restriccionesde IPpara restringir el lugar enel que los usuarios pueden iniciar sesiónen su cuenta.
Póngase en contacto con el servicio de soporte de ShareFile para establecer restricciones de IP.

Autenticación

Los usuarios inactivos pueden cerrar sesión en la cuenta después deun tiempode inactividad elegido.
De forma predeterminada, esta duración se establece en 1 hora.

Las aplicaciones y la API utilizan los tokens de OAuth para autenticarse. Después del período selec‑
cionado aquí, los usuarios deberán volver a autenticarse con todas las aplicaciones. Si se establece
enNunca, los tokens de OAuth aún pueden caducar manualmente a través deMis conexiones, en la
configuración personal, o mediante un administrador en la página de perfil del usuario mediante el
menúUsuarios .

Limitaciones

• Esta función no está disponible para las cuentas de prueba.
• Esta función no se puede usar con las credenciales de la empresa ni con una página de inicio de
sesión personalizada.

Exigir la verificación en dos pasos requiere que el grupo de usuarios se inscriba y opte por la verifi‑
cación en dos pasos. Cuando está habilitada, la configuración está habilitada para todos los usuarios
empleados o clientes o ambos. De forma predeterminada, es obligatorio para todos los usuarios em‑
pleados de todas las cuentas de ShareFile.

Para los usuarios nuevos, el proceso de activación requiere que el usuario introduzca un número de
teléfono que esté habilitado para mensajes de texto (SMS) o voz. Para los usuarios existentes, se le
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pide que introduzca el número de teléfono que está habilitado paramensajes de texto (SMS) o voz en
el próximo inicio de sesión desde la web, el escritorio o la aplicación móvil.

Seguridad del dispositivo

Puede utilizar estas opciones para controlar el nivel de seguridad de los dispositivos que otros usuar‑
ios utilizan para acceder a la cuenta de ShareFile. Estos ajustes anulan las preferencias individuales
de los usuarios.

La configuración de seguridad del dispositivo modificable incluye:

Autodestrucción de archivos: Determina el número de días sin que el usuario inicie sesión o acceda
a la cuenta antes de que la cuenta se elimine automáticamente del dispositivomóvil. La autodestruc‑
ción se produce incluso si el usuario está desconectado. Las opciones son: Nunca, 1, 3, 7, 14, 30, 45
o 60 días. Cuando self-destruct se activa en un dispositivo, los usuarios con las notificaciones
push móviles habilitadas pueden recibir una notificación que hace referencia a la activación de una
píldora venenosa.

Requerir código de acceso de usuario: Controla si los usuarios deben introducir un PIN de 4 dígitos
o una contraseña para acceder a su contenido. Cuando se establece, todo el contenido se cifra. Las
opciones son: PIN, contraseña o código de acceso seleccionado por el usuario.

Habilitar aplicaciones externas: Determina si los usuarios pueden abrir los archivos descargados
fuera de la aplicación ShareFile.

Habilitar el acceso sin conexión a los archivos: Controla si los usuarios pueden ver el contenido de
ShareFile cuando el dispositivo está desconectado.

Restringir los dispositivosmodificados: Al habilitar esta opción, los usuarios no podrán usar Share‑
File en un dispositivo con jailbreak. ShareFile no puede solucionar por completo los problemas en‑
contrados por los usuarios que han optado por hacer jailbreak a sus dispositivos.

Habilitar inicio de sesión automático: Determina si los usuarios pueden optar por guardar su con‑
traseña en su dispositivo.

Ajustes preestablecidos de seguridad del dispositivo

Puede configurar cada parámetro de forma individual en elmenúConfigurar seguridad del disposi‑
tivo. Además de la opción de configuración personalizada, ShareFile ofrece varios ajustes preestable‑
cidos con varias diferencias.

• Estándar
• Protección
• Solo en línea
• Personalizado
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Grupo de superusuarios

Los administradores, también conocidos como superusuarios, se agregan automáticamente a todas
las carpetas nuevas y existentes de una cuenta de ShareFile determinada. Los permisos de supe‑
rusuario incluyen la capacidad de cargar, descargar, eliminar y administrar todas las carpetas. El
acceso de grupos de superusuarios a una carpeta no se puede modificar ni eliminar en el menú de
acceso a la carpeta. Esta función está habilitada en su cuenta de forma predeterminada.

Administrar un grupo de superusuarios

La administración de superusuarios requiere el permiso demiembros Administrar grupos de supe‑
rusuarios.

1. Vaya a Administrar > Seguridad > Modificar grupo de superusuarios.
2. Para agregar un usuario, haga clic en Agregar nuevo usuario.
3. Seleccione un usuario del menú de la lista de empleados de su cuenta.
4. Usa las casillas de verificación para seleccionar los usuarios que deseas agregar. Haga clic en

*Agregar**.
5. Haga clic en Guardar.

También puede eliminar todos los usuarios del grupo de superusuarios. Cualquier usuario empleado
puede modificar el grupo con el permiso de administrador Permitir que este usuario administre
el grupo de superusuarios. Los superusuarios aparecen en la sección Acceso a carpetas de cada
carpeta. Los usuarios administradores pueden optar por nomostrar el grupo en la lista de acceso.

Para ocultar los superusuarios de la sección Acceso a carpetas, vaya a Administrar > Seguridad >
Modificar grupo de superusuariosy, a continuación, seleccione la casillaOcultar supergrupo de la
lista de acceso a carpetas .

Las alertas de descarga o carga se pueden habilitar para el grupo de superusuarios en el menú de
acceso a carpetas carpeta por carpeta.

Single Sign‑On (SSO)

El inicio de sesión único (SSO) se puede configurar mediante varios IDP y ciertas herramientas de
federaciónbasadas enSAML2.0 o 3.0mediante autenticaciónbásica, integradaode formularios. Esta
función está disponible para los planes Business y Enterprise.

Configuraciones admitidas

Las siguientes configuraciones se han probado y son compatibles con la mayoría de los entornos.
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• Citrix Endpoint Management

• ADFS 3.0

• ADFS 4.0 (Windows Server 2016)

• IdP doble: ADFS y Citrix Endpoint Management

• AD de Microsoft Azure

Más configuraciones

Nuestros equipos de ingeniería han configurado y probado correctamente estas configuraciones. La
siguiente documentación de configuración está sujeta a cambios debido a lasmejoras ymejoras con‑
tinuas del producto. Las siguientes guías de configuración se presentan tal cual:

• Centrify/Idaptive

• G Suite para empresas

• Okta

• Ping‑Federate

• PingOne//PingID

• OneLogin

Nota:

ShareFile ya no admite las URL de cierre de sesión personalizadas para la configuración de SAML.
Todos los usuarios serán redirigidos a la página de cierre de sesión del servicio de autenticación
ShareFile cuando cierren sesión. Es posible que algunas de las guías de configuración anteriores
sigan proporcionando una URL de cierre de sesión, pero ya no son necesarias.

Prevención de pérdida de datos

ShareFile se integra con sistemas de prevención de pérdida de datos (DLP) de terceros para identi‑
ficar los archivos que contienen información confidencial. Para limitar el acceso y el uso compartido
de elementos en función de su contenido, habilite el análisis de DLP en el controlador de zona de
almacenamiento y, a continuación, configure los ajustes de esta página.

Habilite la configuración Limitar el acceso a los archivos en función de su contenido si tiene una
o más zonas de almacenamiento privadas configuradas para usar un sistema DLP de terceros para
escanear y clasificar documentos. Con esta configuración habilitada, los filtros de acceso y uso com‑
partido se aplican a los documentos en función de los resultados del análisis de DLP. Utilice la config‑
uración de esta página para definir los filtros de acceso y uso compartido de cada clasificación.
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• Documentos no escaneados : permita estas acciones para los documentos que su sistema
DLP no haya escaneado. Esto incluye todos los documentos almacenados en zonas de almace‑
namiento administradas por ShareFile u otras zonas de almacenamiento en las que la DLP no
esté habilitada.

• Escaneado: OK: permita estas acciones para los documentos permitidos por su sistema DLP.
• Escaneado: rechazado: Permite estas acciones para los documentos que el sistema DLP rec‑
hazó porque contienen datos confidenciales.

Para obtener más información sobre la prevención de pérdida de datos, consulte Prevención de pér‑
dida de datos.

Conectores

March 16, 2024

Descripción general de conectores

Los conectores permiten a los empleados acceder a archivos y carpetas almacenados en un recurso
conectado en las instalaciones o basado en la nube. Los usuarios pueden usar la aplicación web y
las aplicaciones ShareFile para ver e interactuar con los datos almacenados en ubicaciones conec‑
tadas.

NOTA:

ShareFile está desacoplando las cuentas deCitrix Cloud yWorkspace. La integracióndearchivos
está inhabilitada desde Citrix Workspace. Los usuarios pueden descargar, cargar, mover, copiar
y eliminar datos desde la aplicación web ShareFile. Para obtener más información, consulte
Desvincular la cuenta de ShareFile de Citrix Workspace.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 76

https://docs.sharefile.com/es-es/storage-zones-controller/5-0/data-loss-prevention.html
https://docs.sharefile.com/es-es/storage-zones-controller/5-0/data-loss-prevention.html
https://docs.sharefile.com/es-es/citrix-content-collaboration/de-couple-workspace


ShareFile

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 77



ShareFile

Tipo de conector Descripción Servicios compatibles

Conectores para la nube
ShareFile

Permite a los usuarios de
cuentas de ShareFile acceder a
servicios de almacenamiento
de datos personales basados
en la nube dentro de las
aplicaciones de ShareFile. Los
usuarios pueden descargar,
cargar, mover, copiar y eliminar
datos dentro de estos recursos
conectados. Estos conectores
requieren que cada usuario se
autentique con sus
credenciales de servicio. Los
usuarios deben permitir que el
servicio ShareFile se
comunique con el servicio
basado en la nube permitido.

Office 365, OneDrive para la
Empresa, SharePoint Online,
Dropbox, Box, OneDrive,
Google Drive

Conectores locales Los conectores locales
permiten a los usuarios
acceder a ubicaciones de datos
dentro de recursos
compartidos de archivos de red
o como sitios de SharePoint.
Estos conectores requieren una
configuración adicional del
controlador de zona de
almacenamiento en un entorno
local.

Sitios de SharePoint,
colecciones, bibliotecas,
recursos compartidos de
archivos de red, Documentum
Connector

Aplicaciones compatibles

Tipo de aplicación Compatible

Aplicación web Versión más reciente

Aplicaciones móviles iOS, Android, plataforma universal de Windows

Aplicaciones de escritorio ShareFile

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 78



ShareFile

Tipos de conectores

Los siguientes tipos de conectores se pueden activar una vez:

• Box
• Dropbox
• Google Drive
• OneDrive

Como alternativa, los conectores restantes requieren una configuración adicional. Los siguientes
tipos de conectores pueden configurar varias conexiones para el acceso de los usuarios:

• Conexiones en las instalaciones

• OneDrive para la Empresa

• SharePoint Online

Tenga en cuenta que un administrador de Office 365 debe agregar el Citrix ShareFile Connector para
Office 365 para proteger el acceso del servicio ShareFile a los datos de Office 365.

Recomendaciones para usar el conector de OneDrive for Business a través de la
aplicación ShareFile para Windows

Problema

Al usar el conector de OneDrive para la Empresa a través de la aplicación ShareFile para Windows, la
configuraciónpredeterminadade carpetas yarchivos enel sistemaoperativoWindowspuedeprovo‑
car una gran cantidad de llamadas a la API de Microsoft Graph al pasar el mouse sobre archivos o
carpetas de la interfaz de usuario para mostrar información sobre el tamaño de los archivos y el re‑
cuento de archivos.

Recomendaciones

Para evitar una gran cantidad de llamadas inadvertidas a la API Graph, ShareFile recomienda que
ustedo suadministrador inhabiliten la informaciónsobreel tamañodel archivoen las sugerencias
de carpetas siguiendo los siguientes pasos:

1. En Configuración de Windows, vaya al menú Opciones del explorador de archivos > Ver >
Configuración avanzada > Archivos y carpetas.
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2. Desactive la opciónMostrar información sobre el tamaño del archivo en las sugerencias de
carpetas.

NOTAS:

• Esta configuración reduce drásticamente las llamadas a la API deMicrosoft Graph, lo que
se traduce en un rendimiento optimizado del conector ShareFile. Para obtener más infor‑
mación sobre los límites de limitación impuestos por Microsoft, consulte los límites de lim‑
itación de API de Microsoft.

• Como práctica recomendada para reducir las complejidades, ShareFile recomienda evitar
estructuras de carpetas grandes y complejas al crear un conector.
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Requisitos de configuración

• El acceso a Personal Cloud Connector está habilitado para una cuenta de ShareFile.
• La zona de almacenamiento local existente tiene funciones de conector habilitadas en el con‑
trolador de zona de almacenamiento principal.

• Los usuarios empleados con permiso para crear y administrar conectores tienen acceso a la
configuración de Connector en Configuración de administración.

• Para compartir archivos desde conectores, el acceso a Connector Sharing debe estar habilitado
para la cuenta de ShareFile.

• Los usuarios con acceso a Connectors necesitan permisos de Use Personal File Box para com‑
partir archivos de Connectors. Los archivos compartidos desde Connectors se copian primero
en el cuadro de archivos. Es posible que los destinatarios del enlace para compartir o del correo
electrónico no tengan acceso inmediato para descargar esos archivos hasta que la copia esté
completa.

• Esta función requiere zonas de almacenamiento gestionadas por ShareFile (almacenamiento
en la nube).

Habilitar y agregar conectores para usuarios de ShareFile

Nota:

Los propietarios de las cuentas pueden solicitar la activación de esta función en su cuenta de
ShareFile.

Para las cuentas que tienen habilitadas las funciones de Personal Cloud Connectors, los usuarios em‑
pleados con los permisos necesarios para administrar y agregar conectores pueden abrir Configu‑
ración de administración > Conectores.

Seleccione Activar o Agregar en los conectores disponibles.
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Administrar el acceso a los conectores

Al habilitar y agregarunconector, ustedotorgaaotrosusuarios accesoal conectordentrode sucuenta
de ShareFile. El usuario tiene acceso a ubicaciones de datos dentro de sus propias cuentas. El recurso
de almacenamiento local determina los permisos de control de acceso a esas ubicaciones de datos
basadas en la nube.

Puede elegir qué usuarios de empleados o grupos de distribución tienen acceso a su conector local
o basado en la nube en el cuadro de diálogo Administrar acceso. Haga clic en Guardar u Omitir
cuando haya terminado de agregar usuarios. Si selecciona omitir, solo el usuario que crea el conector
y el grupo de superusuarios tendrán acceso al conector.

Agregar un SharePoint local, un recurso compartido de archivos de red o un conector
de Documentum

Nota:

Se necesita una zona de almacenamiento existente con las funciones de uso compartido de red
o conector de SharePoint habilitadas para agregar conectores locales. Para obtener más infor‑
mación, consulte Crear y administrar conectores de zona de almacenamiento.

Los usuarios empleados deben tener los permisos para crear y administrar conectores y crear car‑
petas de nivel raíz para agregar conectores locales.

1. Vaya a Configuración de administración > Conectores y, a continuación, seleccione Agregar
junto a Compartir red o Conector de SharePoint. Tenga en cuenta que si usa Citrix Cloud, esta
configuración se encuentra en Content Collaboration > Administrar > Conectores.

2. En el cuadrodediálogoAgregar conector, introduzca el nombreparamostrar del conector. Los
conectores deben tener un nombre único y no uno que se utilice actualmente en la cuenta.
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3. Puede elegir la zona local que sea local en el sitio de Network Share o SharePoint.

Nota:

La zona debe estar en el mismo dominio o tener una relación de confianza con el recurso
de almacenamiento.

4. Introduzca la ruta al conector de recursos compartidos de archivos de redmediante la rutaUNC
o introduzca el sitio mediante la URL HTTP o HTTPS del sitio de SharePoint o la biblioteca de
documentos.

Otras consideraciones incluyen:

• Los recursos compartidos de archivos de red y las bibliotecas de documentos de SharePoint
requerirán autenticación adicional (básica) al abrir el conector. Las credenciales utilizadas para
iniciar sesión en la cuenta de ShareFile pueden ser diferentes de las credenciales necesarias
para autenticarse en el Connector.

• Si están configurados tanto el recurso compartido de archivos de red como los conectores de
SharePoint, tenga en cuenta que se utilizan las mismas credenciales para autenticarse con bib‑
liotecas de SharePoint y recursos compartidos de archivos de red. Si un usuario necesita usar
credenciales diferentes para acceder a unabibliotecaoun recurso compartido conectado, debe
cerrar sesiónen su cuentadeShareFile y cerrar la sesióndel exploradorweb. Al abrir el conector,
debe autenticarse con las credenciales alternativas.
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• La autenticación básica no admite caracteres que no sean ASCII. Si usa nombres de usuario
localizados, intente usar la autenticación NTLM o Negotiate.

• Debido a un problema conocido deMicrosoft, no se puede acceder a los conectores de recursos
compartidos de archivos de red desde el explorador web Microsoft Edge cuando se utiliza un
Citrix ADC para la autenticación de conectores.

Habilitar SharePoint Online Connector

SharePoint Online requiere algunos pasos adicionales para funcionar correctamente con ShareFile.
Antes de realizar cualquier acción en la aplicaciónwebShareFile, debe agregar la aplicaciónShareFile
a su sitio de SharePoint Online.

Primero, agregue la aplicación ShareFile a su sitio de SharePoint Online.

Vaya a este sitio, donde sustituye <Tenant> por el nombre de su empresa o arrendatario:
https://<tenant>.sharepoint.com/_layouts/15/appStore.aspx/appDetail/
WA104379108

Seleccione el botón Agregar y sigue las instrucciones.

NOTA:

Para que la aplicación funcione correctamente, siga los pasos necesarios para confiar en la apli‑
cación ShareFile cuando se le solicite.

Una vez que haya instalado la aplicación, vaya a Configuración de administración > Conectores
para ver todos los conectores disponibles para su cuenta.

Seleccione Habilitar para el conector de SharePoint Online. Se le pedirá que asigne un nombre al
conector y que proporcione una URL del sitio.
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Introduzca la ruta URL de su cuenta de OneDrive for Business o SharePoint Online. Introduzca la URL
de la siguiente manera, sustituyendo “mysite”por su propio nombre de dominio/sitio y agregando
el comodín %loginname% donde se indique. Si no conoce su subdominio, puede encontrarlo en su
explorador web al iniciar sesión en OneDrive o SharePoint.

https://mysite-my.sharepoint.com/personal/%loginname%/Documents o
https://.sharepoint.com/SitePages/Home.aspx
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Al agregar un usuario a la lista de acceso de un conector específico, ese usuario puede usar el conec‑
tor para vincular su cuenta a otro servicio de almacenamiento de datos. Seleccione Guardar para
continuar.

También puede agregar la aplicación Connector a la cuenta de SharePoint Online correspondiente si
la opción anterior no funciona.
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Notas y limitaciones

Elemento Descripción

Restricciones para clientes locales Los Personal Cloud Connectors son compatibles
con las cuentas que utilizan zonas de
almacenamiento administradas por el cliente
que están asociadas a las zonas de
almacenamiento administradas por ShareFile.
Esta función no está disponible para cuentas que
no estén asociadas a una zona de
almacenamiento gestionada por ShareFile,
incluidas las configuraciones locales o de
arrendatarios.
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Elemento Descripción

Limitación Las cargas de archivos a Personal Cloud o
SharePoint Online tienen actualmente un
tamañomáximo de carga de 200 MB
porarchivo.

Limitación Las cargas de archivos al OneDrive for Business
Connector tienen actualmente un tamaño
máximo de carga de 16 GB.

Limitación Los conectores deben tener un nombre para
mostrar único. Los usuarios no pueden usar un
nombre de conector que esté en uso
actualmente en otra parte de la cuenta.

Limitación Acciones como navegar por carpetas o descargar
archivos pueden fallar al utilizar el explorador
web Safari. Para resolver cualquier problema,
asegúrate de que las cookies estén permitidas
en las preferencias del sistema Safari.

Zonas de almacenamiento

July 23, 2023

La zona de almacenamiento brinda a los administradores la flexibilidad de elegir entre alma‑
cenamiento en la nube seguro y administrado por ShareFile o almacenamiento en zonas de
almacenamiento administradas por TI (locales) dentro de su propio centro de datos. Además de
permitir a los usuarios crear y administrar zonas de almacenamiento locales, los usuarios también
tienen la opción de utilizar zonas de almacenamiento administradas por ShareFile.

Para obtener más información sobre el controlador de zonas de almacenamiento, incluidos los com‑
ponentes, el almacenamiento de datos y más, consulte Storage zones controller 5.x.

Administrar las zonas de almacenamiento público en su cuenta

Los administradores pueden optar por habilitar un subconjunto personalizado de zonas de almace‑
namiento administradas por ShareFile en su cuenta. Las zonas de almacenamiento se pueden ver en
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Configuración > Configuración de administración > StorageZone. En el menú de zonas de almace‑
namiento, seleccione Citrix Managed.

NOTA:

Póngase en contacto con el equipo de soporte de ShareFile si necesita zonas administradas de
ShareFile alternativas

Desde este menú, puede habilitar o inhabilitar zonas específicas de su cuenta haciendo clic en la
casilla de verificación situada a la izquierda del nombre de la zona. También puedemodificar el alias
de una zona pública concreta si pasa el ratón por encima de la columna Alias a la derecha del título
de la zona. Modifique el alias de una zona pública para adaptarlo mejor a los usuarios de su cuenta.
Además demodificar tus zonas de almacenamiento, puede ver su uso actual en la columnaUso.

Selección de la zona de almacenamiento predeterminada para un usuario

Los administradores de cuentas pueden hacer lo siguiente:

• designar la zona de almacenamiento predeterminada para un usuario específico en su cuenta

• permiten al usuario crear y gestionar zonas de almacenamiento

• permiten al usuario seleccionar una zona al crear una carpeta de nivel raíz.

Siga los pasos siguientes para configurar un usuario.

1. Paramodificar la configuración de un usuario de su cuenta, vaya a Personas >Buscar emplea‑
dos.

2. Busque el usuario que quiere modificar mediante la función Examinar o Buscar y, a contin‑
uación, utilice el icono Administrar para abrir la página de perfil del usuario.

3. En la sección Configuración de usuario del empleado de la página de usuario, utilice el menú
Ubicación de almacenamiento para elegir la zona de almacenamiento predeterminada del
usuario.

4. En la sección Acceso de usuario, puede optar por permitir al usuario crear y administrar zonas
haciendo clic en la casilla de verificación situada a la izquierda de Crear y administrar Stor‑
ageZone.

5. En la sección Acceso de usuario, si desea que el usuario pueda seleccionar una zona al crear
una carpeta de nivel raíz, haga clic en la casilla Crear y administrar StorageZone.

6. Cuando haya terminado de administrar la zona de almacenamiento y los permisos del usuario,
seleccione Guardar cambios.
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Habilitar Limitar el acceso a los archivos en función de su contenido

Habilite la opción Limitar el acceso a los archivos según su contenido si tiene una o más zonas de
almacenamiento privado configuradas para usar un sistema DLP de terceros para analizar y clasificar
documentos. Conesta configuraciónhabilitada, los filtros de acceso yuso compartido se aplican a los
documentos en función de los resultados del análisis de DLP. Utilice la configuración de esta página
para definir los filtros de acceso y uso compartido de cada clasificación.

• Documentos no escaneados: Permita estas acciones para los documentos que el sistema
DLP no haya escaneado. Esto incluye todos los documentos almacenados en zonas de almace‑
namiento administradas por ShareFile u otras zonas de almacenamiento en las que la DLP no
esté habilitada.

• Escaneado: Aceptar: permite estas acciones para los documentos que el sistema DLP ha acep‑
tado.

• Escaneado: rechazado: Permite estas acciones para los documentos que el sistema DLP rec‑
hazó porque contienen datos confidenciales.

Preferencias avanzadas

January 18, 2024

Parámetros de correo electrónico

Enviar mensajes de correo desde

Algunos servicios de correo electrónico rechazan los mensajes enviados mediante el servidor de
correo ShareFile o los marcan como correo no deseado. Si recibe algún informe de problemas en
la entrega de correo electrónico, configurar la preferencia para que el usuario envíe el mensaje
podría resolver el problema. Una vez establecida la preferencia, el nombre del usuario que envía el
mensaje aparece en el campoDe y la dirección de correo electrónico de ese usuario se utiliza cuando
el destinatario del mensaje responde al mensaje. Esta opción también puede provocar el rechazo de
mensajes, así que no la utilice a menos que tenga problemas de entrega.

Servidor SMTP

De forma predeterminada, las notificaciones del sistema se envían desde los servidores de correo de
ShareFile a los clientes. A veces esto puede no ser lo ideal, especialmente cuando se trata de servi‑
dores de correo de destinatarios que emplean filtros agresivos de spam o listas de permitidos. En
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estos casos, configurar un servidor SMTP personalizado le permite enviar notificaciones del sistema
desde supropio servidorde correo. Unavez configuradosestos ajustes, todos los correos electrónicos
enviados a través de su cuenta se envían a través de su servidor de correo, en lugar de los servidores
de ShareFile. Al configurar un SMTP personalizado en su cuenta, los usuarios reconocerán su direc‑
ción de correo electrónico como remitente y cualquier correo electrónico fallido volverá a usted. Para
usar un SMTP personalizado, un usuario empleado debe tener el permiso Permitir que este usuario
modifique las directivas de toda la cuenta.

Si usa Microsoft Office 365 y quiere utilizar SMTP personalizado, consulte esta guía de configuración
de Microsoft.

Configuración de SMTP personalizado

1. Vaya a Configuración > Configuración de administración > Preferencias avanzadas > Con‑
figuración de correo electrónico > Servidor SMTP.

2. Haga clic en Configurar parámetros de SMTP. Aparecerá la página Configuración SMTP per‑
sonalizada.

3. Introduzca la información adecuada para habilitar esta función.

Campos obligatorios:

• Habilitar SMTP personalizado: Esta opción debe estar seleccionada si quiere utilizar esta con‑
figuración.

• Dirección de correo electrónico: Es la dirección de correo electrónico del remitente de los
correos electrónicos enviados.

• Servidor: Es el nombre de host del servidor de correo electrónico que se utiliza para enviar
correos electrónicos.

• Puerto: Es el númerodepuerto que se va a utilizar. El puerto 25 es el predeterminado. También
se permiten los siguientes puertos: 26, 443, 465, 587, 2525.

• Nombre de usuario: Es el nombre de usuario necesario para acceder al servidor.
• Contraseña: Es la contraseña necesaria para acceder al servidor.
• Notificar al correo electrónico en caso de error: Esta dirección de correo electrónico recibe
notificaciones si ShareFile Mail no puede enviar un correo electrónico con la configuración indi‑
cada.

Campos opcionales:

• Usar SSL: Elija entre Implícito, Explícito o Desactivado.
• Conmutación por recuperación a ShareFile: Si se selecciona, losmensajes que no se pueden
enviar con la configuración personalizada solicitan a ShareFile que envíe correos electrónicos
futuros mediante la configuración de correo electrónico estándar.
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• Método de autenticación: Seleccione aquí unmétodo de autenticación si su servidor requiere
uno en particular.

4. Haga clic en Guardar y enviar correo electrónico de prueba para completar la configuración.

Solución de problemas de la configuración SMTP Las notificaciones de correo electrónico/los
mensajes se retrasan: Este problemapuede ocurrir cuando utiliza ciertos servicios de filtro o progra‑
mas que procesan mensajes en sus servidores de correo locales. Antes de ponerse en contacto con
ShareFile en relación con los retrasos en nuestro sistema, compruebe que los servicios de filtrado lo‑
cales no retrasan sus mensajes. Una forma de verificar esa información es revisar todos los detalles
del encabezado de un mensaje y revisar el tiempo que se envían los mensajes entre servicios o fil‑
tros.

Notificaciones de correo electrónico/mensajes no llegan: Este problema puede ocurrir si tiene re‑
stricciones o directivas de IP en sus servidores de correo locales. Consulte Configuración del firewall
para asegurarse de haber incluido en la lista de permitidos las IP SMTP personalizadas. Del mismo
modo, revise los métodos de autenticación de su servidor de correo para asegurarse de que Share‑
File pueda comunicarse con sus servidores.

Demasiadas conexionesdel host: Este problemapuede ocurrir cuando se ha excedido elmáximode
conexiones permitido en el servidor SMTP. Para resolver este problema, debe actualizar o aumentar
el número máximo de conexiones permitidas en la configuración SMTP, o usar notificaciones consol‑
idadas para limitar el número de conexiones que recibe de forma típica.

Notificar a los usuarios de su propia

De forma predeterminada, aunque un usuario tenga notificaciones de carga o descarga de una car‑
peta, no recibirá notificaciones sobre su propia actividad en esas carpetas. Al habilitar esta opción,
los usuarios con notificaciones de carpeta configuradas recibirán actualizaciones sobre su propia ac‑
tividad.

Cargar recibos

Después de habilitar esta configuración, los enlaces Solicitar un archivo requieren que los desti‑
natarios escriban su nombre y correo electrónico antes de subir por correo electrónico un correo
electrónico de recibo a la persona que carga un archivo. Solo los enlaces de solicitud que requieren
nombre y correo electrónico envían recibos de carga.
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Notificaciones de correo

Cuando configuras notificaciones de carga o descarga para ciertos usuarios de las carpetas, los usuar‑
ios reciben notificaciones sobre las cargas o descargas en tiempo real de forma predeterminada. Los
usuarios pueden cambiar este comportamiento predeterminado haciendo clic en el enlace Configu‑
ración personal de su cuenta. Sin embargo, si quiere establecer un valor predeterminado para esta
configuración para todos los usuarios de su cuenta, puede hacerlo con esta configuración.

El cambio de esta configuración no afecta a los usuarios existentes en el sistema. Solo se aplica a
los usuarios recién creados. Puede actualizar esta configuración para los usuarios individuales en su
página de perfil individual.

Los usuarios pueden recibir notificaciones por correo electrónico en los siguientes idiomas: inglés,
alemán, español, francés, holandés, chino, ruso, japonés, coreano o portugués.

Texto de correo de preguntas y respuestas

Esta función determina si la función de preguntas y respuestas de carpetas envía el texto de las pre‑
guntas y respuestas en el cuerpo de los correos electrónicos de notificación. Cuando se establece en
no, los correos electrónicos no contienen el texto de la pregunta o la respuesta, sino que incluyen un
enlace para iniciar sesión y ver esa información.

Correo electrónico cifrado

Esta opción se usa para habilitar la función de correo electrónico cifrado. Establecer la opción en No
impide que los usuarios envíen o respondan amensajes de correo electrónico cifrados.

Direcciones de correo electrónico secundarias

De forma predeterminada, todos los usuarios de la cuenta pueden configurar una dirección de correo
electrónico secundaria para su perfil. Si se establece el valor en No, se elimina la posibilidad de con‑
figurar una segunda dirección de correo electrónico para todos los usuarios, incluidos los empleados
y los clientes.

Permisos

Acciones de clientes

De forma predeterminada, todos los clientes que tienen acceso de descarga a una carpeta en par‑
ticular tienen un botón Enviar que les permite enviar cualquiera de los archivos de la carpeta a un
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destinatario externo. Sin embargo, en algunos casos de uso, las empresas no quieren que los clientes
puedan enviar archivos a terceros, aunque el cliente pueda descargar los archivos y enviarlos a ter‑
ceros fuera del sistema. Si se selecciona Sí, aparece el botón Compartir para los clientes dentro de
todas las carpetas. Si se selecciona No, el botón Compartir solo aparece para los usuarios emplea‑
dos.

Lista de acceso a carpetas

Para habilitar la Lista de acceso a carpetas, vaya a Parámetros > Parámetros de administración
> Preferencias avanzadas > Permisos y, a continuación, seleccione Sí para Mostrar la ficha “Per‑
sonas de esta carpeta”a los usuarios que no sean administradores.

Cuando esté habilitada, todos los usuarios podrán ver la lista de acceso a carpetas de las carpetas a
las que tienen acceso. De lo contrario, solo los usuarios con derechos de administrador en la carpeta
podrán ver la lista de otros usuarios de la carpeta.

Parámetros de archivo

Utilice la configuración del archivo para configurar los siguientes elementos:

• Compartir ajustes
• Configuración de solicitudes
• Establecer la política de retención predeterminada
• Activar la clasificación
• Habilitar el control de versiones

Configuración para compartir

A continuación, se proporciona a los administradores de ShareFile la información necesaria para ad‑
ministrar las opciones predeterminadas de enlace para compartir de Cualquier persona (pública)y
Cualquier persona (pública, debe introducir el nombre y el correo electrónico) .

Acceda a su configuración de uso compartido y gestione navegando desde su panel de control de
ShareFile hasta Configuración de administración > Preferencias avanzadas Configuración de
archivos Configuración de recursos compartidos.
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Configuración de solicitudes

A continuación se proporciona a los administradores de ShareFile la información necesaria para ad‑
ministrar las opciones predeterminadas de enlace de solicitudCualquiera (público)yCualquier per‑
sona (pública, debe introducir el nombre y el correo electrónico) .

Acceda a la configuración de sus solicitudes y gestione navegando desde su panel de control de
ShareFile hasta Configuración de administración > Preferencias avanzadasConfiguración de
archivosConfiguración de solicitudes.
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Directiva de retención

Para las cuentas del plan Professional y superiores, la directiva de retención de archivos hace que
los archivos se eliminen automáticamente algunos días después de su carga. Esta opción se puede
configurar por separado para cada carpeta de nivel raíz del sistema. Esta configuración determina la
directiva de retención de archivos predeterminada que se utiliza cuando se crea una nueva carpeta
de nivel raíz. Nunca es el valor predeterminado.

Clasificación

De forma predeterminada, los archivos y las carpetas se muestran para que los elementos más re‑
cientes aparezcan primero. Los usuarios pueden elegir un orden diferente para los archivos y las car‑
petas haciendo clic en los encabezados Título, MB, Cargador o Creador. ShareFile recuerda el orden
elegido y usa esta opción para mostrar los archivos en el mismo orden dentro de esa carpeta en el
futuro. Puede elegir un orden diferente en el que se mostrarán los archivos y las carpetas. Para ello,
elija una categoría para utilizarla paramostrar los archivos y si se van amostrar en orden ascendente
o descendente.

Control de versiones

Si se marca Sí, cuando un usuario carga un archivo en una carpeta que ya contiene un archivo con
el mismo nombre, se guardan ambas versiones del archivo para que pueda seguir el progreso del
archivo y evitar que se sobrescriban las pérdidas de datos. Si se selecciona No, subir un archivo con
el mismo nombre que un archivo existente hace que el sistema sobrescriba la versión anterior del
archivo en su cuenta.

Puede establecer un númeromáximo de versiones de archivos que el sistema guardará. Por ejemplo,
si decide guardar hasta 10 versiones de un archivo y tiene 10 versiones de un archivo almacenadas en
su cuenta, cualquier carga nueva provocará que se elimine la versión más antigua del archivo.

Montaje

Al usar Microsoft Office Online para ver y modificar, Office Online guarda una copia temporal del
archivo que se está visualizando y modificando con el fin de representarlo y hacer cambios en el
archivo. Se recomienda que todos los administradores comuniquen esta información a los usuarios
junto con la revisión de los Términos de uso y la Directiva de privacidad deMicrosoft. Se necesita una
suscripción a Office 365 para la edición.

Para obtener más información sobre la vista previa y la edición en Microsoft Office, consulte Edición
conjunta en ShareFile.
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Renderizado en

Si la renderización en la nube está habilitada, ShareFile conserva una copia temporal de los archivos
(imágenes, audio, PDF) que intervienen en su flujo de trabajo.

Cuando se completa el flujo de trabajo, ShareFile mueve los archivos a la carpeta local seleccionada.
Si un usuario ve algún archivo relacionado con un flujo de trabajo completado, ShareFile hace una
copia temporal del archivo local a la caché en la nube de ShareFile. Un archivo estará disponible
durante un máximo de una semana en la caché de la nube después de la última vez que se visualizó
el archivo.

Si Cloud Rendering está inhabilitado, los usuarios no pueden usar las funciones de Comentarios y
aprobación ni Flujo de trabajo personalizado con los archivos almacenados en una zona de almace‑
namiento administrada por el cliente. Se recomienda que todos los administradores comuniquen
esta información a sus usuarios junto con la revisión del Acuerdo de servicios para el usuario final y la
Directiva de privacidad de ShareFile.

Habilitar las herramientas de ShareFile

Puede habilitar o inhabilitar el acceso a aplicaciones y herramientas individuales de su cuenta.
Cualquier cambio en este menú afectará a todos los usuarios de la cuenta.

Mostrar página de aplicaciones en la barra de navegación permite que el enlace Aplicaciones esté
presente en la esquina superior derecha de su cuenta. Puede personalizar las herramientas que se
muestran en esta lista. Puede activar o desactivar las herramientas que aparecen en este menú.

Plantillas de carpetas

Esta herramienta le permite crear un conjunto predeterminado de subcarpetas que se pueden agre‑
gar a carpetas nuevas o existentes de su cuenta para permitir una fácil configuración de la estructura
de carpetas cuando se utilizan con frecuencia lasmismas subcarpetas. Un ejemplo de esto es si tiene
carpetas separadas para proyectos o clientes específicos en su cuenta y la información de cada car‑
peta siempre está organizada en las mismas categorías de subcarpetas. Al aplicar una plantilla de
carpetas a la carpeta, se crean automáticamente las subcarpetas predeterminadas dentro de la car‑
peta seleccionada para agilizar la configuración de la carpeta.

Importante:

• Las carpetas asociadas a una plantilla no se pueden eliminar hasta que se haya eliminado
la asociación de plantillas.

• Las funciones de las plantillas de carpetas dependen de los permisos que se deben con‑
ceder a los usuarios
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• Al eliminar una subcarpeta de la plantilla de carpetas, se eliminan todas las instancias de
esa carpeta dentro de su cuenta y todos los archivos contenidos en dichas carpetas. Las
carpetas eliminadas de un cambio en la plantilla se pueden restaurar desde la Papelera de
reciclaje.

Limitaciones

Es posible que los usuarios con una gran cantidad de carpetas o estructuras de carpetas profunda‑
mente anidadas no puedan aplicar plantillas de carpetas a subcarpetas de forma masiva ni cambiar
el nombre de las carpetas existentes de formamasiva.

Es posible que se produzca un retraso mientras ShareFile procesa los cambios de plantilla en su
cuenta. Si está modificando plantillas que se han asociado a muchas carpetas de su cuenta, permita
a la aplicación web tiempo para procesar estos cambios antes de desplazarse fuera del menú de
plantillas de carpeta.

Instrucciones

Crear plantilla de carpetas Para crear una plantilla, vaya aConfiguración > Configuración de ad‑
ministración > Preferencias avanzadas > Plantillas de carpetas.

Puede introducir un nombre para esta plantilla que le permita identificarla si configura más de una
en el sistema. Este título no se muestra en la pantalla de carpetas. También puede introducir una
descripción que se muestra en la página Plantillas de carpetas dinámicas para ayudarle a identificar
mejor una plantilla específica, si creamás de una en su cuenta. Cuando haya terminado, haga clic en
Crear plantilla.

En la siguiente pantalla, haga clic en el título de la plantilla para resaltarla y, a continuación, haga clic
en Agregar carpeta. Puede configurar tantas subcarpetas como quiera. Para crear una subcarpeta
de una carpeta de la plantilla, puede hacer clic en el nombre de la carpeta en la que estará la nueva
subcarpeta y, a continuación, hacer clic en Agregar carpeta. Cuando haya terminado, haga clic en
Finalizar.

Agregar una plantilla durante la creación de la carpeta Puede agregar una plantilla al crear una
carpeta. Para hacerlo, cree una carpeta y utilice el menú desplegable Aplicar plantilla para aplicar
una plantilla de carpeta. Al crear la carpeta, las subcarpetas de la plantilla se configuran automática‑
mente dentro de la nueva carpeta.

También puede usar una plantilla para agregar subcarpetas a una carpeta que ya haya creado. Para
hacerlo, vaya a la carpeta que quiere modificar y pase el ratón sobre el quilate del menú desplegable
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directamente a la derecha del nombre de la carpeta y, a continuación, haga clic en Modificar op‑
ciones de carpeta. En la sección de plantillas de carpetas, aplica una plantilla del menú desplegable.
Para eliminar una plantilla de una subcarpeta determinada,marque la opciónNousar unaplantilla
de carpeta del menú.

Aplicar plantillas de carpetas a subcarpetas de forma masiva Puede aplicar plantillas de car‑
petas a subcarpetas de formamasiva. Debe ser un usuario empleado con el permiso Permitir a este
usuario modificar plantillas de carpetas. También debe ser miembro del grupo de superusuarios
para usar el botón Aplicar plantillas a la carpeta.

Para aplicar plantillas, haga clic en Configuración > Configuración de administración > Preferen‑
cias avanzadas > Plantillas de carpetas. Busque la plantilla que quiere aplicar de forma masiva y
haga clic en el iconoAplicar a carpetas. En elmenú, puede designar la carpeta a la que quiere aplicar
la plantilla. La plantilla se aplica a todas las subcarpetas de la carpeta que elija. Cuando haya selec‑
cionado la carpeta, haga clic enAplicar. Según la plantilla, es posible que veas unapantalla de estado
amedida que se aplican las plantillas. Haga clic en Aplicar para terminar.

Requisitos de permisos de plantillas de carpetas Para crear plantillas de carpeta, debe ser un
usuarioempleadoconelpermisoPermitiraesteusuariomodificarplantillasdecarpetahabilitado.
También debe tener acceso para configurar carpetas de nivel raíz en la cuenta o tener permisos de
carga en una omás carpetas donde pueda agregar subcarpetas.

Para aplicar plantillas de carpeta a subcarpetas en bloque, debe ser un usuario empleado con el per‑
miso Permitir a este usuario modificar plantillas de carpeta habilitado. También debe ser miem‑
bro del grupo de superusuarios para usar el botón Aplicar plantillas a la carpeta.

Para aplicar unaplantilla auna carpeta, debe tenerpermisosdeadministrador enuna carpetapara ac‑
ceder al menú Configuración avanzada de carpetas, donde puede ver la asociación de plantillas.

Paramodificar o eliminar una carpeta asociadaaunaplantilla, primerodebeeliminar la asociaciónde
plantillas. Para hacerlo, vaya a la carpeta en cuestión y haga clic enOpciones avanzadas de carpeta
mediante el menú desplegable junto al nombre de la carpeta. En el menú, desplácese hacia abajo
hasta la sección de plantillas de carpetas y haga clic en Eliminar asociación. Ahora puedemodificar
y eliminar la carpeta.

Al eliminar una subcarpeta de la plantilla de carpetas, se eliminan todas las instancias de esa carpeta
dentro de la cuenta y todos los archivos contenidos en las carpetas. Las carpetas eliminadas de un
cambio en la plantilla se pueden restaurar desde la Papelera de reciclaje.
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Formularios de carga remota

Los formularios de carga remota le permiten colocar código HTML en su sitio web que permite a los
visitantes cargar archivos de su sitio web directamente en su cuenta. Puede especificar la carpeta en
la que se guardan los archivos subidos y qué información adicional se debe recopilar de la persona
que carga los archivos.

Advertencia:

ShareFile no proporciona código ni consejos adicionales más allá del ejemplo proporcionado.
ShareFile no puede proporcionar asistencia al cliente para el código de formulario de carga re‑
mota que se haya modificado más allá de la plantilla generada en la aplicación web en el mo‑
mento de la creación.

Los usuarios deben ser empleados con el permiso “Administrar formularios de carga remota”para
crear un formulario de carga remota.

Para crear un formulario en la consola de ShareFile, vaya a Parámetros > Parámetros de admin‑
istrador > Preferencias avanzadas > Formularios de carga remota y, a continuación, haga clic en
Agregar nuevo formulario.

Agregar un formulario nuevo

Descripción del formulario: Es el nombre del formulario en la página del asistente de carga remota
de su cuenta. Este nombre no aparece en el propio formulario.

Elija el destino: Elija si quiere almacenar los archivos subidos en una carpeta específica o en una
entrega de archivos. Si la función File Drop está habilitada en su cuenta, puede designar un File Drop
creado como destino de carga. Al elegir la opción File Drop, utilice la lista para elegir de una lista de
File Drops que ya haya creado.

Elija Cargar carpeta: Elija la carpeta en la que quiere que se almacenen los archivos subidos. Esta
carpeta debe estar en la sección Carpetas compartidas de su cuenta. Si esta carpeta aún no se ha
creado, debe crearla antes de usar el asistente de carga remota.

Devolver a los usuarios a: Cuando se introduce correctamente un sitio web en este campo, un
usuario que haya subido un archivo al formulario de carga remota se dirige al sitio web elegido.
Tenga en cuenta que cualquier dirección de este campo necesita https:// para funcionar
correctamente.

Solicitar información del cargador: Cuando está marcada, los usuarios deben introducir su correo
electrónico, nombre y apellidos y empresa antes de agregar archivos al formulario. Si esta casilla no
está marcada, los usuarios que suben el archivo aparecen como Anónimos.
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Campos personalizados: Puede agregar más campos con la opción + Agregar campo personalizado.
Tiene la opción demarcar estos campos como obligatorios.

Cuando haya completado el formulario, haga clic en Guardar y obtener código. A continuación,
puede copiar el iframe HTML sin procesar para el formulario de carga remota.

Este código permanece disponible en la sección Formularios de carga remota de su cuenta. Puede
recuperarlo haciendo clic en el icono Ver código o eliminarlo de la lista eligiendo el icono Eliminar.

Preguntas frecuentes sobre cargas remotas para cuentas habilitadas para FINRA

Existen algunas diferencias al crear un formulario de carga remota para una cuenta que tiene una
cuenta habilitada para FINRA Archiving.

Al crear un formulario de carga remota en una cuenta habilitada para archivar, ¿por qué no
está disponible la opción Agregar campos personalizados ?

Esto es intencional.

Después de generar el código para el formulario de carga remota con la información del
usuario que ha subido el archivo, ¿la página solo tiene el espacio de carga, pero no hay campos
para introducir la información del usuario que ha subido el archivo?

Esto es intencional. La directiva de FINRA exige que todo el contenido de una cuenta de archivado sea
estático. Estos campos se agregan a las notas de un archivo para que no sean estáticos.

Estos campos no son válidos para archivar las cuentas habilitadas porque no cumplen con los requi‑
sitos.

Gotas de archivos

Si la función File Drop está habilitada en su cuenta, puede designar un File Drop creado comodestino
de carga. Al elegir la opción File Drop, utilice la lista para elegir de una lista de File Drops que ya haya
creado. Consulte File Drop para obtener más información.

Carpetas

April 20, 2023

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 101

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/folder-settings/file-drops.html


ShareFile

Asignación de carpetas y configuración de permisos

Puedepersonalizar la configuracióndeaccesodeusuario yarchivode sunuevoempleado. Según su
cuenta o plan y sus propios permisos, es posible que algunos permisos no estén visibles o sean aplic‑
ables. La configuración de Acceso de usuario son permisos típicos basados en funciones y acceso
que sirven para administrar el acceso y las competencias de los empleados en la cuenta.

Puede asignar carpetas al usuario y agregar este último a los grupos de distribución. También puede
personalizar los permisos del usuario en varias carpetas de su cuenta. Para conceder a un usuario
acceso a una carpeta, active la casilla de verificación situada junto al nombre de la carpeta.
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Límites de carpetas

Es posible que los usuarios con una gran cantidad de carpetas o estructuras de carpetas profunda‑
mente anidadas no puedan aplicar plantillas de carpetas a subcarpetas de forma masiva ni cambiar
el nombre de las carpetas existentes de formamasiva.

Es posible que se produzca un retraso mientras ShareFile procesa los cambios de plantilla en tu
cuenta. Si está modificando plantillas que se han asociado a muchas carpetas de su cuenta, permita
a la aplicación web tiempo para procesar estos cambios antes de desplazarse fuera del menú de
plantillas de carpeta.

Carpetas personales

Como usuario empleado, tiene carpetas personales en la cuenta de ShareFile asignada. De forma
predeterminada, puedes cargar y descargar archivos de esta carpeta. También puede crear subcar‑
petas dentro de esta carpeta y añadir otros usuarios a esas subcarpetas con los permisos quedesee.

Notas:

• Las carpetas personales se nombran con la dirección de correo electrónico del usuario en
el momento del primer inicio de sesión.

• Esto no se sincroniza con la dirección de correo electrónico del usuario si se cambia y no se
admite cambiar el nombre de la carpeta.
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Carpetas compartidas

Las carpetas compartidas contienen todas las carpetas (creadas por usted u otros usuarios) a las que
tiene acceso. Esto se considera la raíz de toda la cuenta.

Acceder a las carpetas personales de otro usuario

Requisitos

• Usuario empleado con los siguientes permisos administrativos habilitados:

– Personas: Gestiona a los empleados

– Información de la cuenta de la empresa: acceder a los informes

Instrucciones para acceder a las carpetas personales de otra persona

1. Ve a Personas > Administrar usuarios > Buscar empleados.

2. Selecciona el icono Administrar situado a la derecha del nombre del usuario.

3. Selecciona Ver carpetas y registros de actividad.

Nota:

• Como superusuario, puede cargar y descargar archivos, así como administrar el acceso de
los usuarios a cualquier subcarpeta.

• Puedeconvertir cualquier subcarpetaenunacarpeta favoritaparaaccederaella fácilmente
a través de la pestaña Favoritos en el futuro.

Usar Caja de archivos personal

La caja de archivos es un espacio de almacenamiento personal donde los empleados pueden almace‑
nar archivos durante un período limitado. Por lo general, este espacio no es un espacio colaborativo
o compartido, aunque algunos usuarios pueden tener acceso para ver las cajas de archivos de otros
empleados.

Nota:

Si decide quitar el acceso de un usuario al cuadro de archivos, no podrá utilizar ninguna her‑
ramienta de complemento de correo electrónico ni agregar archivos de su equipo al crear un
mensaje de Compartir o un vínculo.

Consulte Archivar cuadro para obtener más información.
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Caja de archivos

November 16, 2023

Caja de archivos le permite almacenar temporalmente sus archivos al enviar o solicitar archivos.

Caja de archivos permite al usuario empleado recibir archivos directamente de los visitantes cuando
se crea un enlace designado desdePuntos de carga. Para obtenermás información, consulte Puntos
de carga.

Notas:

• La Caja de archivos cumple con la directiva de retención de toda la cuenta. Si no se ha
establecido una directiva de retención para toda la cuenta, la Caja de archivos seguirá la
directiva de retención predeterminada de 6meses (180 días).

• Para almacenar archivos durante un período más largo, use Mover para almacenar los
archivos en una carpeta permanente.

• La directiva de retención actual de su File Box semuestra en la parte superior delmenú File
Box de ShareFile.

• Si decide quitarle el acceso a un usuario a la Caja de archivos, no podrá utilizar ninguna
herramienta de complemento de correo electrónico ni agregar archivos desde su equipo al
crear unmensaje o enlace para compartir.

Requisitos previos

Para usar una Caja de archivos, debe tener el permiso Usar una Caja de archivos personal. Si no
tiene acceso a la Caja de archivos, contacte con el administrador de ShareFile.

CONSEJOS:

• La directiva de retención de Caja de archivos se aplica a toda la cuenta y no se puede cam‑
biar por usuario.

• Caja de archivos no admite el control de versiones de archivos, lo que significa que los
archivos no pueden tener varias versiones.

• Los archivos conelmismonombre sepuedencargar enCajadearchivos yno sobrescribirán
los archivos existentes. Ambos archivos existirán como entidades separadas.

Acceder a su Caja de archivos

Para acceder a su Caja de archivos, vaya a Carpetas > Caja de archivos.
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Puntos de carga

January 9, 2023

Cuando está activado, un enlace de eliminación de archivos le permite designar un Punto de carga
creado como destino de carga. Una vez creado, este enlace permite a los visitantes seleccionar un
usuario empleado en su cuenta y colocar los archivos en laCaja de archivos del usuario empleado.

Al elegir la opción Puntos de carga, utilice la lista para elegir de una lista que haya creado anterior‑
mente.

Nota:

Si bien esta función genera unaURL que puede utilizar en su sitioweb, ShareFile no proporciona
código ni consejos adicionales más allá de la URL proporcionada.

Crear un punto de carga

La siguiente información proporciona los pasos necesarios para crear un archivoDrop en ShareFile.

1. Vaya a Parámetros > Parámetros de administración > Preferencias avanzadas > Puntos de
carga.

2. Selecciona Crear nuevo archivo y soltar.

3. Introduzca un nombre para el envío de archivos y, a continuación, seleccione Crear elimi‑
nación de archivos.
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4. Selecciona los destinatarios. Usa la búsqueda para encontrar usuarios empleados.

Nota:

Seleccione Hacer público para que se pueda acceder a este punto de carga de archivos
desde su subdominio de ShareFile (https://yourcompany.sharefile.com/
filedrop).

5. Seleccione Guardar cambios para completar la creación del archivo descartado.

Para obtener más información, consulte Puntos de carga.

Administrar los puntos de carga

Los puntos de carga existentes se pueden ver ymodificar accediendo aParámetros >Parámetros de
administración > Preferencias avanzadas > Puntos de carga.

Para quitar unpuntode carga creado anteriormente,marque la casilla situada junto al puntode carga
y haga clic en el botón Eliminar puntos de carga seleccionados.

Para ver la URL desde la que se puede acceder al punto de carga individual, haga clic en el icono
correspondiente en la columna Enlace directo.

Integrción en formularios de carga remota

Los formularios de carga remota le permiten colocar código HTML en su sitio web para que los vis‑
itantes puedan cargar archivos desde su sitio web directamente a la cuenta que tiene usted. Puede
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especificar la carpeta en la que se guardan los archivos cargados y qué información adicional debe
recopilar de la persona que carga los archivos.

Vaya a Parámetros > Parámetros de administración > Preferencias avanzadas > Formularios de
carga remota para crear un formulario. Para obtenermás información, consulte Formulario de carga
remota.

Configuración de personas

March 16, 2024

Página principal de administración de usuarios

Utilice la administración de usuarios para hacer lo siguiente:

• Busque usuarios, incluidos los usuarios empleados y clientes.
• Cree usuarios empleados y establezca el acceso a carpetas, ubicaciones de almacenamiento y
agréguelos a grupos de distribución.

• Cree usuarios cliente y establezca el acceso a las carpetas y los grupos de distribución.

Buscar usuarios

Use la función de búsqueda para encontrar usuarios de empleados o clientes existentes.

Crear nuevos usuarios

Los nuevos usuarios de la cuenta de ShareFile se pueden crear como usuario empleado o usuario
cliente.

Crear empleado Un usuario empleado es un usuario interno de la empresa. Los usuarios emplea‑
dos reciben una amplia gama de permisos y acceso a su cuenta. La creación de un usuario empleado
consume una licencia de empleado.

Requisitos para crear un usuario empleado

• El permiso Administrar usuarios empleados.
• Los usuarios empleados solo pueden conceder o revocar los permisos que a ellosmismos se les
han otorgado.
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• Solo los administradores de cuentas pueden eliminar usuarios del sistema.
• Una dirección de correo electrónico solo se puede asociar a UN usuario a la vez. No se puede
usar la misma dirección de correo electrónico para varios usuarios.

Paracrearunempleado, vayaaPersonas>Administrar lapáginaprincipaldeusuariosenShareFile.
Utilice el botón Crear empleado para empezar a crear un usuario empleado.

Escribael nombredeusuario, ladireccióndecorreoelectrónicoy la informaciónde laempresa. Según
el tipo de cuenta, puede personalizar el límite de ancho de banda individual del usuario.

Puede personalizar la configuración de Acceso de usuario y Archivo del nuevo empleado. Según su
cuenta o plan y sus propios permisos, es posible que algunos permisos no estén visibles o sean aplic‑
ables. La configuración de Acceso de usuario son permisos típicos basados en funciones y acceso
que sirven para administrar el acceso y las competencias de los empleados en la cuenta.

Puede asignar carpetas al usuario y agregar este último a los grupos de distribución. También puede
personalizar los permisos del usuario en varias carpetas de su cuenta. Para conceder a un usuario
acceso a una carpeta, active la casilla de verificación situada junto al nombre de la carpeta.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 109



ShareFile

Puede enviar un correo electrónico de bienvenida al nuevo usuario u optar por hacerlo más tarde.
Este correo electrónico incluye un enlace para activar su nueva cuenta.

Volver a enviar un correo electrónico de bienvenida o un enlace de activación para empleados
Cuando se agrega un usuario, se le proporciona un enlace de activación (por correo electrónico o
mediante un enlace generado y entregado por el autor). Si el usuario recién creado no accede a ese
enlace de activación en un plazo de 30 días, se debe enviar un nuevo enlace de activación. Al enviar
un nuevo enlace de activación, se desactiva el enlace de activación anterior.

Para volver a enviar el correo electrónico de bienvenida que contiene el enlace de activación

1. En ShareFile, vaya aUsuarios > Volver a enviar correos electrónicos de bienvenida.
2. Introduzca la dirección de correo electrónico o el nombre del usuario para agregarlo al campo

Para o selecciónelo en la libreta de direcciones.
3. Personalice su mensaje de correo electrónico según sea necesario.
4. Haga clic en Enviar.

Cuentas que utilizan SAML Si ha configurado un proveedor de SSO de SAML en su cuenta y ha
creado un usuario empleado sin ningún permiso de administrador, el usuario no verá la contraseña
ni se le pedirá que la cambie en el correo electrónico de activación. En su lugar, se espera que ese
usuario inicie sesión con sus credenciales de SAML.
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Licencias estrictas de empleado y dirección de correo electrónico de la empresa De forma pre‑
determinada, no puede crear un usuario de cliente con el mismo sufijo de correo electrónico que su
empresa (por ejemplo: johndoe@company.com). Esta opción se ha diseñado para evitar que las
cuentas eludan los requisitos de licencia de los empleados.

Cuando un usuario intenta crear un usuario cliente con una dirección de correo electrónico de em‑
presa del empleado, se le pide al usuario que envíe una solicitud a un administrador de la cuenta
para crear al usuario como empleado.

Los administradores reciben una notificación por correo electrónico que les permite revisar y aprobar
la solicitud de creación de usuarios.

Administrar los permisos de empleado

Los permisos de ShareFile están diseñados para que tenga un control detallado de su cuenta y los
permisos de sus usuarios.

Requisitos paramodificar los permisos

• Permiso Delegar privilegios de administrador a otros usuarios empleados o permiso Ad‑
ministrar usuarios empleados.

• Los usuarios empleados solo pueden conceder omodificar los permisos que a ellos mismos se
les han otorgado.

Cómo administrar los permisos

1. En ShareFile, vaya aUsuarios > Página principal de administración de usuarios.
2. Busque al usuario. Elija el usuario o el icono Administrar de la derecha para abrir el perfil de

usuario.
3. Cambie los permisos según sea necesario y, a continuación, haga clic en Guardar.

Permisos de empleado predeterminados Al crear un empleado, se otorgan los siguientes per‑
misos de forma predeterminada. Puede cambiar esta configuración durante el proceso de creación
de usuarios.
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Nota:

Una configuración gris indica un permiso al que el usuario creador no tiene acceso o no puede
otorgar a otros, por lo que no pueden otorgar ese permiso a otro usuario.

Información básica

• Creado: fecha en que se creó la cuenta.
• Dirección de correo electrónico: la dirección de correo electrónico del usuario.
• Nombre
• Apellido
• Nombre de la empresa
• Notificaciones: cambie la configuración de frecuencia de notificaciones predeterminada del
usuario.

• Idioma de correo electrónico predeterminado: cambie el idioma de notificación de correo
electrónicopredeterminado del usuario.

• Contraseña: cuando un usuario quiere cambiar su contraseña, puede usar el enlaceOlvidémi
contraseña en la pantalla de inicio de sesión. Si el enlace no está marcado, deben ponerse en
contacto con un empleado que pueda administrar los permisos de los empleados para que les
ayude a iniciar sesión.

• Límite de ancho de banda: puede elegir una asignación de ancho de banda máxima mensual
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para el empleado. Este límite evita que el empleado cargue y descargue personalmente más
datosde losqueustedpermite. Tambiénseaplicaa todas sus carpetas, demodoquenopueden
compartir archivos con otras personasmás de lo que le gustaría. Los límites de ancho de banda
de los empleados también pueden afectar a los clientes que el empleado apoya al limitar la
cantidad que pueden descargar de las carpetas del empleado. Los límites de ancho de banda
los utilizan las cuentas en las que es posible que el uso de los empleados deba limitarse para
evitar excedentes de ancho

• Autenticación: esta configuración se ofrece si el cliente utiliza las credenciales de ShareFile o la
verificación en dos pasos.

Acceso a la configuración personal En la configuración personal, un usuario puede administrar su
nombre, nombre de la empresa y avatar. Pueden actualizar o cambiar su contraseña en esta página
si tienen permiso para cambiar su contraseña.

Acceder a los permisos de cuenta Laspreferencias avanzadas son configuraciones de toda la
cuenta que un usuario empleado al que se le haya concedido el permiso Acceder a los permisos
de la cuenta de la empresa puede activar o desactivar. Estos ajustes se pueden encontrar en
Administrar > Preferencias avanzadas.

Crear cliente Cree un cliente externo con acceso limitado a las carpetas compartidas.

Requisitos para crear un usuario (cliente) externo

• Cualquier usuario empleado puede ir a Personas > Buscar cliente > Agregar cliente para en‑
viar una solicitud por correo electrónico a un posible cliente.

• El permiso Administrar usuarios clientes.
• Cambiar una dirección de correo electrónico (cliente) externa o eliminar un usuario (cliente)
externo del sistema requieren el permiso Administrar usuarios empleados.

Para crear un usuario externo (cliente), vaya a Usuarios > Página principal de administración de
usuarios. Seleccione Crear cliente. Aparece la pantalla Crear cliente.

Puede asignar carpetas a su usuario y agregarlo a los grupos de distribución. También puede copiar
los permisos de carpeta de un usuario existente al nuevo. Con la opción Copiar acceso a carpetas,
solo se copian los permisos de carpeta, no los permisos de cuenta.

A continuación, puede enviar un correo electrónico de bienvenida a su nuevo usuario, u optar por
hacerlo más tarde. Este correo electrónico incluye un enlace para activar su nueva cuenta.
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Dar acceso a carpetas al usuario También puede crear un usuario cliente desde el menú Agregar
personas a la carpeta. Se crea un usuario cliente si agrega a una persona a una carpeta que actual‑
mente no es miembro de su cuenta.

1. Haga clic en el nombre de la carpeta a la que quiere conceder acceso al nuevo usuario.
2. Accede a la ficha Personas o al menú de acceso a carpetas.
3. Haga clic en el botón Agregar personas a carpeta.
4. Haga clic enCrear nuevo usuario para agregar a su cuenta un usuario cliente con acceso a esta

carpeta específica.
5. La dirección de correo electrónico, el nombre y los apellidos del usuario son obligatorios. El

usuario se crea comousuario cliente y se agrega a la lista de usuarios en el panel de la izquierda.
6. Marque la opciónNotificar a usuarios agregados en la parte inferior derecha.
7. Guarde los cambios. A continuación, el usuario recibe una notificación por correo electrónico

en la que se indica que se ha agregado a la carpeta y que debe activar su cuenta.

Enviar a personas específicas Enviar a personas específicas le permite enviar sus archivosmedi‑
ante el sistema de correo electrónico ShareFile. Con este método, el destinatario recibe un mensaje
de correo electrónico que contiene un enlace seguro para descargar los archivos. Puede enviar un
archivo almacenado en su cuenta o enviar un archivo almacenado en su equipo.

Consulte Enviar a personas específicas para obtener más información.

Buscar empleados

En ShareFile, haga clic enPersonas > Buscar empleados y busque el usuario empleado. Haga clic en
su nombre para acceder a su página de perfil.

Buscar clientes

En ShareFile, haga clic en Personas > Buscar clientes y busque el usuario cliente. Haga clic en su
nombre para acceder a su página de perfil.

Libreta de direcciones compartida

La libreta de direcciones compartida se comparte entre todos los usuarios empleados. Se puede
acceder a esta libreta de direcciones cuando agrega usuarios a carpetas o envía un archivo rápida‑
mente.
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Grupos de distribución

Al configurar un nuevo grupo de distribución, los usuarios pueden compartir el grupo con todos los
empleados. Si este permiso está habilitado, el usuario empleado puede agregar más usuarios a un
grupo que se ha creado en el sistema y se ha compartido con otros.

Volver a enviar correos electrónicos de bienvenida

Nota:

Si necesitas reenviar un correo electrónico de activación a un usuario existente, necesitarás el
permiso Gestionar empleados o Gestionar clientes.

Para volver a enviar el correo electrónico de bienvenida que contiene el enlace de activación:

1. En ShareFile, vaya a Personas > Reenviar correos electrónicos de bienvenida.

2. Introduzca la dirección de correo electrónico o el nombre de su usuario para agregarlos al
campo Para, o selecciónelos en la libreta de direcciones.

3. Personalice su mensaje de correo electrónico según sea necesario.

4. Seleccione Enviar.

Usuarios clientes

March 16, 2024
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ShareFile proporciona varias formas de agregar un usuario cliente. Los usuarios clientes tienen ac‑
ceso limitado a su cuenta de ShareFile en función de cómo se agreguen y de cómo establezca los
permisos para los nuevos clientes.

Crear cliente en Administrar usuarios

Los usuarios de ShareFile pueden agregar clientes mediante los siguientes pasos desde el panel de
control de su cuenta de ShareFile.

1. Inicie sesión en ShareFile.

2. Seleccione Personas > Administrar usuarios Inicio > Crear cliente.
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Aparece la pantalla Crear cliente.

3. En el paso 1: Información básica, introduzca la información del cliente, incluidos el nombre,
los apellidos, la dirección de correo electrónicoy la empresa.

4. En el paso 2: Dar acceso al usuario a las carpetas, seleccione Asignar carpetas. Consulte
Otorgar accesoa losusuarios a las carpetasparaobtenermás información. Entreotrasopciones
se incluyen las siguientes:

• Agregar personas a un grupo de distribución

• Copie el acceso a carpetas desde un usuario existente, lo que ahorra tiempo al configu‑
rar los permisos de acceso a las carpetas al crear un cliente. Con la opción Copiar acceso
a carpetas, solo se copian los permisos de carpeta, no los permisos de cuenta.

5. Seleccione Crear y continuar.

Aparece Notificar a los usuarios y ofrece la posibilidad de enviar un mensaje de bienvenida
personalizado para que el cliente sepa que se ha agregado a su cuenta.

Importante:

Los clientes nuevos deben verificar su dirección de correo electrónico para tener acceso.

6. SeleccioneNotificar.

Aparecebrevementeelmensaje “Invitacionesenviadascorrectamente”yaparece lapantalladel
panel de control Buscar clientes que le permite revisar el cliente agregado.
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Crear un clientemediante un enlace a un archivo compartido

ShareFile facilita la adición de un cliente al compartir un archivo. Siga los pasos siguientes para com‑
pletar el proceso de agregar un cliente al usar Share para crear un enlace.

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.

3. Seleccione Compartir en el menú.

4. Seleccione… paramodificar las opciones del enlace.

5. Para crear un cliente, enQuién puede acceder a este enlace: selecciona Cualquiera (público,
debe introducir su nombre y correo electrónico).

Importante:

Si seleccionasCualquiera (público), el enlace que envíes NO requerirá que el destinatario
introduzca su nombre y correo electrónico y no lo creará comoClienteuna vez que acceda
al archivo. Solo cualquier persona (elpúblico debe introducir su nombre y correo elec‑
trónico) creará un nuevo cliente una vez que el destinatario inicie sesión para acceder al
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archivo compartido.

6. Seleccione Copiar en las opciones disponibles.

Aparecerá brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

7. Puede compartir el enlace copiado por correo electrónico u otra aplicación de comunicación.

8. Una vez que el destinatario acceda al archivo compartido, vaya a Personas > Buscar clientes y
seleccione el nombre del destinatario.
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9. En la ficha Información básica, puede introducir información adicional sobre el cliente.

10. Seleccione Guardar cambios.

11. Vuelva a seleccionar el cliente y, a continuación, seleccione Información de inicio de sesión
por correo electrónico en el menú de la derecha Acciones > Nivel de usuario para abrir la
pantallaReenviar correoselectrónicosdebienvenidaparaqueel usuario sepaque sehaagre‑
gado a la cuenta.

12. SeleccioneNotificar.

Aparecebrevementeelmensaje “Invitacionesenviadascorrectamente”yaparece lapantalladel
panel de control Buscar clientes que le permite revisar el cliente agregado.

El destinatario recibe unmensaje pidiéndole que active su cuenta.

Crear un cliente al agregarlo a una carpeta

Puede crear un cliente nuevo al agregar un usuario nuevo a una carpeta existente en su cuenta de
ShareFile. Siga los pasos siguientes para completar el proceso mediante la incorporación de un
usuario nuevo a una carpeta.

1. En su cuenta de ShareFile, abra la carpeta a la que quiera agregar un usuario nuevo.

2. Seleccione Personas.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 120



ShareFile

3. Seleccione Agregar personas a la carpeta.

Aparece la ventana emergente Agregar personas a la carpeta.

4. Seleccione Crear nuevo usuario.

5. Introduzca la información solicitada para el nuevo usuario, incluidos los campos obligatorios
Dirección de correo electrónico,Nombre y Apellido. El campo Empresa es opcional.
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6. Establezca el permiso de carpeta para el nuevo usuario.

7. Seleccione Notificar a los usuarios agregados para asegurarse de que el nuevo cliente reciba
una notificación y pueda recibir un enlace de activación.

8. Utilice la opción para aplicar la configuración a las subcarpetas si es necesario.

9. Seleccione Add.

Aparece brevemente el mensaje “Se agregaron personas correctamente”.

10. Ve a Personas > Buscar clientes y selecciona a la persona que agregaste a la carpeta.

11. En la ficha Información básica, puede introducir información adicional sobre el cliente.

12. Seleccione Guardar cambios.

13. Vuelva a seleccionar el cliente y, a continuación, seleccione Información de inicio de sesión
por correo electrónico en el menú de la derecha Acciones > Nivel de usuario para abrir la
pantallaReenviar correoselectrónicosdebienvenidaparaqueel usuario sepaque sehaagre‑
gado a la cuenta.

14. SeleccioneNotificar.

Aparecebrevementeelmensaje “Invitacionesenviadascorrectamente”yaparece lapantalladel
panel de control Buscar clientes que le permite revisar el cliente agregado.

El destinatario recibe unmensaje pidiéndole que active su cuenta.
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Reenviar un correo electrónico de activación de usuario de cliente

Si necesita volver a enviar un correo electrónico de activación a un usuario de cliente existente, nece‑
sitará el permiso para administrar clientes.

Para volver a enviar el correo electrónico de bienvenida que contiene el enlace de activación:

1. En ShareFile, vaya a Personas > Buscarclientes.

2. Busca o selecciona el nombre del cliente.

3. Seleccione el nombre del cliente o el icono de administración para abrir la página de clientes.

4. En Acciones, seleccione Información de inicio de sesión por correo electrónico.

Aparece la pantalla Reenviar correos electrónicos de bienvenida con el nombre del cliente
rellenado previamente.

5. Personalice su mensaje de correo electrónico según sea necesario.

6. SeleccioneNotificar.

Enviar un correo electrónico para restablecer la contraseña a un usuario cliente

1. En ShareFile, vaya a Personas > Buscarclientes.

2. Busca o selecciona el nombre del cliente.

3. Seleccione el nombre del cliente o el icono de administración para abrir la página de clientes.

4. En Acciones, seleccione Restablecer contraseña.
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Aparece la ventana emergente Enviar correo electrónico para restablecer la contraseña.

5. Seleccione Enviar.

Eliminar un cliente

Siga las instrucciones siguientes para eliminar un cliente.

1. Inicie sesión en ShareFile.

2. Vaya a Personas > Buscar clientes.

3. Selecciona el icono de gestión situado junto al cliente de la lista que deseas eliminar.
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Aparece la pantalla del cliente.

4. En Acciones, seleccione Eliminar del sistema.

Aparece la pantalla de confirmación de Eliminar cliente.

5. Seleccione Continue.

La pancarta de confirmación aparece brevemente.

El cliente ya no está en el sistema.
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Usuarios empleados

March 16, 2024

Un usuario empleado es un usuario interno de la empresa. A los usuarios empleados se les puede
conceder una amplia gama de permisos y acceso a su cuenta.

Requisitos y capacidades de un usuario empleado

• El permiso para administrar usuarios empleados
• Los usuarios empleados solo pueden conceder o revocar los permisos que se les hayan otor‑
gado a ellos mismos

• Solo los administradores de cuentas pueden eliminar usuarios del sistema
• Una dirección de correo electrónico solo se puede asociar a UN usuario a la vez. No se puede
usar la misma dirección de correo electrónico para varios usuarios.

Crear un usuario empleado en Administrar usuarios

Los usuarios de ShareFile pueden agregar clientes mediante los siguientes pasos desde el panel de
control de su cuenta de ShareFile.

1. Inicie sesión en ShareFile.

2. Seleccione Personas > Inicio de Administrar usuarios > Crear empleado.

Aparece la pantalla Crear nuevo empleado.
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3. En el paso 1: Información básica, introduzca la información del cliente, incluidos el nombre,
los apellidos, la dirección de correo electrónicoy la empresa.

4. En el paso 2: Configuración de usuario, seleccione el acceso de usuario configurando las fun‑
ciones de los usuarios y los permisos de usuario. Para obtener más información, consulte Fun‑
ciones y permisos de usuario

5. En el paso 3: Dar acceso al usuario a las carpetas, seleccione Asignar carpetas. Consulte
Otorgar accesoa losusuarios a las carpetasparaobtenermás información. Entreotrasopciones
se incluyen las siguientes:

• Agregar personas a un grupo de distribución

• Copiar el accesoa la carpetadeunusuario existente, lo que ahorra tiempoal configurar
los permisos de acceso a la carpeta al crear unusuario de empleado. Con la opciónCopiar
acceso a carpetas, solo se copian los permisos de carpeta, no los permisos de cuenta.

6. Seleccione Crear y continuar.
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La opción Notificar a los usuarios muestra y permite enviar un mensaje de bienvenida per‑
sonalizado para que el usuario empleado sepa que se ha agregado a la cuenta.

7. SeleccioneNotificar.

Aparecebrevementeelmensaje “Invitacionesenviadascorrectamente”yaparece lapantalladel
panel de control Buscar empleados, que le permite revisar el empleado agregado.

Reenviar un correo electrónico de activación de usuario de un empleado

Si necesitas reenviar uncorreoelectrónicodeactivaciónaunusuario existente, necesitarás el permiso
para administrar empleados.

Para volver a enviar el correo electrónico de bienvenida que contiene el enlace de activación:

1. En ShareFile, vaya a Personas > Buscarempleados.

2. Busca o selecciona el nombre del empleado.

3. Selecciona el nombre del empleado o el icono de gestión para abrir la página de empleados.

4. En Acciones, seleccione Información de inicio de sesión por correo electrónico.

Aparece la pantalla Reenviar correos electrónicos de bienvenida con el nombre del cliente
rellenado previamente.

5. Personalice su mensaje de correo electrónico según sea necesario.

6. SeleccioneNotificar.

Enviar un correo electrónico para restablecer la contraseña a un usuario empleado

1. En ShareFile, vaya a Personas > Buscarempleados.

2. Busca o selecciona el nombre del empleado.
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3. Selecciona el nombre del empleado o el icono de gestión para abrir la página de empleados.

4. En Acciones, seleccione Restablecer contraseña.

Aparece la ventana emergente Enviar correo electrónico para restablecer la contraseña.

5. Seleccione Enviar.

Eliminar usuarios de empleados

November 16, 2023

En este artículo se explica el proceso para eliminar a los usuarios empleados de su cuenta de Share‑
File.
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Requisitos

• El permiso para administrar los usuarios de los empleados debe estar activado.

Instrucciones

1. Vaya a Personas > Buscar empleados.

2. Seleccione el usuario empleado que quiera eliminar haciendo clic en el icono Administrar situ‑
ado en la misma fila que el nombre del usuario empleado.

3. En Acciones, selecciona Eliminar del sistema.

4. Cuando se le pida que asigne los archivos propiedad de este empleado a:, selecciónese o
haga clic en la X para buscar otro usuario empleado como propietario de los elementos reasig‑
nados.

5. Seleccione Eliminar y reasignar.

Sugerencia:

Cuandoseeliminaunusuario, sedebe reasignar el contenidode sus carpetaspersonales,
carpetas compartidasyproyectos de su propiedad.

El usuario empleado ahora se elimina y el contenido de sus archivos se reasigna.

Notas:

• La eliminación de un usuario requiere la reasignación de archivos, carpetas y proyectos a
otro usuario. La propiedad del recurso compartido pasará al nuevo usuario asignado.

• ShareFile recomienda ejecutar todos los informes de usuario necesarios antes de eliminar
al usuario del sistema.

• La eliminación de un usuario del sistema es permanente. Su licencia de empleado estará
disponible inmediatamente. Un usuario empleado que poseía varios elementos puede tar‑
dar varios minutos en completarse la operación de reasignación.

• Una vez reasignadas las carpetas, el nuevo propietario puede eliminarlas de las carpetas
compartidas. Las carpetas personales se titulan con la dirección de correo electrónico del
empleado anterior.

• Los elementos de la bandeja de entrada y los mensajes enviados no se pueden eliminar.

• Los elementos delbuzón de archivos, labandeja de entrada y losmensajes enviados del
usuario eliminado se reasignan al usuario seleccionado.
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Grupos de distribución

September 4, 2023

ShareFile le permite crear grupos de distribución para consolidar los usuarios en grupos
funcionales para una administración de cuentas más eficiente.

Esta función resulta útil para administrar grupos grandes de usuarios con necesidades de acceso a
carpetas similares.

Requisitos previos

La administración de grupos de distribución requiere los siguientes permisos:

• Crear grupos de distribución compartidos

• Modificar grupos de distribución compartidos

Crear un grupo de distribución

A continuación, se proporcionan los pasos necesarios para crear un grupo de distribución en Share‑
File.

Notas:

• Los miembros agregados al grupo de distribución heredarán los permisos de acceso a las
carpetas del grupo.

• Los miembros que se eliminen del grupo de distribución perderán los permisos de acceso
a las carpetas otorgados a ese grupo.

• Los permisos otorgados en una carpeta a un grupo de distribución se aplicarán a todos los
miembros. Esto incluye notificaciones sobre descargas y subidas.

1. Una vez que haya iniciado sesión en su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > Grupos de dis‑
tribución.
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2. En el panel de control del grupo de distribución, seleccioneNuevo grupo.

Aparece la ventana emergente Crear grupo de distribución.

3. Escriba un nombre para el nuevo grupo de distribución.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 132



ShareFile

Nota:

Tiene la opción de compartir este grupo de distribución con todos los empleados. La
selección por defecto es No. Seleccione Sí si lo deseas.

4. Seleccione Crear grupo.

Agregar personas a un grupo de distribución

A continuación, se proporcionan los pasos necesarios para agregar personas a un grupo de distribu‑
ción.

1. Una vez que haya iniciado sesión en su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > Grupos de dis‑
tribución.

2. Seleccione uno de los grupos de distribución existentes para abrirlo.
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3. Seleccione Agregar nuevo usuario.

4. Seleccione el icono de buscar personas.

Aparece la pantalla de la libreta de direcciones.
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5. Seleccione los usuarios que desee agregar y, a continuación, seleccione Agregar.

6. Seleccione Guardar para agregar nuevos usuarios al grupo de distribución.

Aparece el mensaje de confirmaciónMiembros agregados correctamente.

Agregar un grupo de distribución a una carpeta

A continuación, se proporcionan los pasos necesarios para agregar un grupo de distribución a una
carpeta de ShareFile.

1. Desde su ShareFile, vaya a la carpeta a la que desee agregar un grupo de distribución y ábrala.

2. Seleccione la ficha Personas.
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3. Seleccione Agregar personas a la carpeta.

Aparece la pantalla emergente Agregar personas a la carpeta.

4. Seleccione el icono de buscar personas.

Aparece la pantalla de la libreta de direcciones.
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5. Seleccione Grupos de distribución en el menú desplegable.

6. Seleccione el grupo de distribución que desee agregar. A continuación, selecciona Agregar.

Los miembros del grupo de distribución que ha seleccionado ahora tienen acceso a la carpeta.

Importación de varios usuarios de Excel a un grupo de distribución

A continuación, se proporcionan los pasos necesarios para importar varios usuarios de Excel a un
grupo de distribución.
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1. Una vez que haya iniciado sesión en su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > Grupos de dis‑
tribución.

2. Seleccione uno de los grupos de distribución existentes para abrirlo.

3. Seleccione Agregar desde Excel.

4. Siga los pasos que se indican en la ventana emergente Importar varios usuarios de Excel.

Preguntas frecuentes sobre grupos de distribución

¿Cuántos usuarios puedo agregar a un grupo de distribución?

Un grupo de distribución puede tener unmáximo de 2000 usuarios.
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He agregado un usuario a una carpeta cuando ya tenía acceso a través de un grupo de
distribución. ¿Qué permisos se aplican?

El acceso del usuario individual prevalecerá sobre el de su grupo. Ejemplo: John Doe tiene permisos
de descarga en una carpeta debido a su pertenencia al grupo de distribución de Doe. Agrega a John
Doe a la carpetamanualmente y le concede permisos de carga. Tendrá permisos de descarga y carga,
aunque sumembresía en el grupo de distribución no incluya la carga.

¿Cómo puedo generar una lista demiembros de grupos?

Para generar una lista de miembros para su revisión, acceda a Personas > Administrar usuarios o
grupos de distribución. Seleccione el nombre del grupo para acceder a él. Acceda al menú desple‑
gable Generar informe y seleccione Exportar lista de grupos. Una vez generada la lista, se descarga
una hoja de cálculo en el equipo local.

¿Cómo genero un informe de acceso a carpetas?

Un informe de acceso a carpetas muestra a qué carpetas y permisos tiene acceso el grupo de dis‑
tribución. Para generar un informe de acceso a las carpetas para su revisión, acceda a Personas >
Administrar usuarios o grupos de distribución. Seleccione el nombre del grupo para acceder a él.
Acceda al menú desplegable Generar informe y seleccione Acceso a carpetas. Puede imprimir esta
lista para su registro.

Roles y permisos de usuario

March 16, 2024

La siguiente información proporciona descripciones de los roles de usuario y los permisos de usuario
en ShareFile.

Funciones de usuario
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rol de usuario Descripción

Propietario de cuenta Como propietario de la cuenta, tiene un tipo de
usuario de empleado con el nivel más alto de
permisos. Esto le permite autorizar la
configuración de toda la cuenta y delegar
privilegios a otros administradores de
empleados. Solo hay un rol de propietario de
cuenta por cuenta.

Administrador Como administrador de ShareFile, tiene un tipo
de usuario de empleado con privilegios de
administración granulares en la cuenta. En
función de su permiso de administrador, puedes
autorizar cambios en la cuenta en nombre del
propietario de la cuenta.

Superusuario Como usuario designado del grupo de
superusuarios, tiene acceso automático con
control total (descargar, cargar, eliminar y
compartir) a todas las nuevas carpetas
existentes en una cuenta de ShareFile y puede
administrar todos los datos de la cuenta.

Permiso de usuario

Tipo de permiso Nombre y descripción del permiso

General Acceder a los permisos de la cuenta de la
empresa : permite al usuario acceder a los
permisos de toda la cuenta y cambiarlos.

Archivos y carpetas Permite al usuario administrar archivos y
carpetas, incluida la asignación de carpetas y la
configuración de permisos. Para obtener más
información, consulte Carpetas.

RightSignature Esto permite capacidades de firma electrónica,
como enviar para su firma y ver documentos de
firma electrónica. Para obtener más
información, consulte Firma electrónica.
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Tipo de permiso Nombre y descripción del permiso

Flujos de trabajo Acceder a los flujos de trabajo personalizados
de otros usuarios: Permite al usuario
administrar los flujos de trabajo personalizados
creados por otros usuarios.

Personas Permite al usuario gestionar los clientes y
usuarios empleados. Para obtener más
información, consulte Configuración de
personas.

Información de la cuenta de empresa Permite al usuario configurar los ajustes de la
cuenta, como la marca, los informes de acceso y
otras tareas de la cuenta. Para obtener más
información, consulte Información de la cuenta
de la empresa.

Facturación Esto permite a los usuarios revisar los recibos y
la información de facturación. Para obtener más
información, consulte Facturación.

Conectores Los conectores permiten a los empleados
acceder a archivos y carpetas almacenados en
un recurso conectado en las instalaciones o
basado en la nube. Para obtener más
información, consulte Conectores.

Zonas de almacenamiento El controlador de zonas de almacenamiento
amplía el almacenamiento en la nube de
ShareFile Software as a Service (SaaS) al
proporcionar a su cuenta de ShareFile
almacenamiento de datos privado. Para obtener
más información, consulte Zonas de
almacenamiento.

Preferencias avanzadas Esto permite a los usuarios realizar cambios en
configuraciones como el correo electrónico, los
servidores SMTP ymás. Para obtener más
información, consulte Preferencias avanzadas.
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Configuración de firewall

March 16, 2024

Todas las herramientas de ShareFile utilizan el puerto 443.

Importante.

• La inclusión de *.sharefile.io es obligatoria para futuras versiones de las funciones
de ShareFile y para mejorar la funcionalidad. Actualice su lista de inclusión de dominios
antes del 30 de junio de 2023.

• Si no se encuentra en un entorno de trabajo gestionado y no tiene acceso a un departa‑
mento de TI, es probable que esta lista de inclusión no afecte a su experiencia y no sea
necesario tomar ningunamedida.

• En el caso de los usuarios de un entorno de red gestionado, póngase en contacto con su
departamentodeTI para configurar o actualizar la lista de inclusióndedominios, si es nece‑
sario.

• La compatibilidad con ShareFile puede permitir o denegar el tráfico a ShareFile desde di‑
recciones IP especificadas. Para obtenermás información, consulte Restringir el acceso de
los usuarios desde direcciones o rangos de IP específicos.

• Es responsabilidad de su departamento de TI garantizar que el tráfico provenga de las IP
especificadas.

Lista de inclusión de dominios

ShareFile recomienda incluir una lista de los dominios listados cuando sea posible.

• *.sharefile.com
• *.sf‑api.com
• *.sharefile.eu
• *.sf‑api.eu
• *.citrixdata.com
• *.securevdr.com
• *.sharefileftp.com
• *.sharefile.io
• *.pendo.io
• *.harness.io
• *.sharefile‑webdav.com
• *.sharefileconnect.com
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• *.sf‑event.com
• *.launchdarkly.com
• sf‑cv.sharefile.com
• sf‑rendering.sharefile.com
• *.sf‑cdn.net
• sf‑cv.sharefile.eu
• sf‑assets.sharefile.com

Información de FTP de ShareFile

DNS Servidor IP

ftp‑ap.sharefileftp.com ftp‑apse1‑1 54.254.202.61

ftp‑apse1‑2 13.251.228.140

ftp‑br.sharefileftp.com ftp‑saeast1‑1 52.67.147.208

ftp‑saeast1‑2 18.228.76.227

ftp‑ec2.sharefileftp.com ftp‑useast1‑1 54.208.212.106

ftp‑useast1‑2 54.174.90.77

ftp‑useast1‑3 54.209.86.181

ftp‑useast1‑4 52.6.0.127

ftp‑eu.sharefileftp.com ftp‑euwest1‑1 54.194.108.219

ftp‑euwest1‑2 34.251.100.86

ftp‑eu2.sharefileftp.com ftp‑euc1‑1 52.28.1.204

ftp‑euc1‑2 18.156.24.20

ftp‑syd.sharefileftp.com ftp‑apse2‑1 54.206.19.242

ftp‑apse2‑2 3.105.40.156

ftp‑apse2‑3 13.238.209.232

ftp‑usw.sharefileftp.com ftp‑uswest2‑1 52.37.175.31

ftp‑uswest2‑2 54.69.185.204

NOTA:

• Direcciones de ShareFile Storagecenter: AWS ofrece una lista de direcciones IP de nue‑
stros centros de almacenamiento basados en la nube.
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Direcciones IP de notificación por correo electrónico de ShareFile

Nombre de notificaciones por correo electrónico
de ShareFile Dirección IP

*.sf-notifications.com 198.37.153.46 o 198.21.0175 (para cuentas de
prueba)

mail@sf-notifications.com 167.89.16.23 167.89.16.232

noreply@sf-notifications.com 167.89.16.230 167.89.16.232

sharefile@sf-notifications.com 167.89.16.23 198.37.153.46 167.89.16.230
167.89.16.232

Intervalos de IP del plano de control de ShareFile

Permita que el tráfico a las conexiones enumeradas en el plano de control de EE. UU. y la UE desde su
entorno local se comunique con el plano de control de ShareFile.

Casos de ejemplo:

• Solicitudes enviadas a ShareFile desde un controlador de zona de almacenamiento local
para una comprobación de estado y transferencias de datos.

• Usuarios que inician transferencias de datos mediante las herramientas web, de escritorio
y móviles de ShareFile.

Plano de control de EE. UU

NOTA:

Las direcciones IP más recientes agregadas a esta lista se identifican en negrita.

Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

52.1.177.90/32 52.1.177.90 255.255.255.255

52.3.211.188/32 52.3.211.188 255.255.255.255

52.22.72.157/32 52.22.72.157 255.255.255.255

52.87.3.154/32 52.87.3.154 255.255.255.255

52.200.24.193/32 52.200.24.193 255.255.255.255

52.87.91.51/32 52.87.91.51 255.255.255.255
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Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

52,37,219,8/32 52,37.219,8 255.255.255.255

52.37.89.58/32 52.37.89.58 255.255.255.255

52.37.52.41/32 52.37.52.41 255.255.255.255

52.11.136.239/32 52.11.136.239 255.255.255.255

52.37.208.125/32 52.37.208.125 255.255.255.255

52.37.210.167/32 52.37.210.167 255.255.255.255

52.200.24.11/32 52.200.24.11 255.255.255.255

52.37.129.37/32 52.37.129.37 255.255.255.255

52.6.55.146/32 52.6.55.146 255.255.255.255

52.37.243.95/32 52.37.243.95 255.255.255.255

3.94.248.86/32 3.94.248.86 255.255.255.255

3.213.151.108/32 3.213.151.108 255.255.255.255

100.24.163.216/32 100.24.163.216 255.255.255.255

100.25.95.239/32 100.25.95.239 255.255.255.255

3.218.174.246/32 3.218.174.246 255.255.255.255

35.170.240.139/32 35.170.240.139 255.255.255.255

3.217.81.52/32 3.217.81.52 255.255.255.255

3.208.185,30/32 3.208.185.30 255.255.255.255

54.161.218.199/32 54.161.218.199 255.255.255.255

34.202.201.239/32 34.202.201.239 255.255.255.255

54.196.214.245/32 54.196.214.245 255.255.255.255

34.227.203.234/32 34.227.203.234 255.255.255.255

54.166.105.254/32 54.166.105.254 255.255.255.255

54.163.57.146/32 54.163.57.146 255.255.255.255

54.163.57.200/32 54.163.57.200 255.255.255.255

3.225.182.160/32 3.225.182.160 255.255.255.255

3.86.137.66/32 3.86.137.66 255.255.255.255

34.236.102.120/32 34.236.102.120 255.255.255.255

34.237.178.245/32 34.237.178.245 255.255.255.255
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Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

34.237.80.135/32 34.237.80.135 255.255.255.255

52.1.74.147/32 52.1.74.147 255.255.255.255

52.21.196.12/32 52.21.196.12 255.255.255.255

52.4.155.245/32 52.4.155.245 255.255.255.255

52.45.187.193/32 52.45.187.193 255.255.255.255

52.54.145.13/32 52.54.145.13 255.255.255.255

52.54.57.222/32 52.54.57.222 255.255.255.255

54.156.235.204/32 54.156.235.204 255.255.255.255

54.165.232.145/32 54.165.232.145 255.255.255.255

54.83.66.127/324 54.83.66.127 255.255.255.255

34.203.96.105/32 34.203.96.105 255.255.255.255

54.145.88.246/327 54.145.88.246 255.255.255.255

54.197.162.63/32 54.197.162.63 255.255.255.255

173.199.0.0/18 173.199.0.0 ‑ 173.199.63.255 255.255.192.0

13.248.193.251/32 13.248.193.251 255.255.255.255

76.223.1.166/32 76.223.1.166 255.255.255.255

75.2.123.246/32 75.2.123.246 255.255.255.255

99.83.158.181/32 99.83.158.181 255.255.255.255

Plano de control de la UE

NOTA:

Las direcciones IP más recientes agregadas a esta lista se identifican en negrita.

Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

52.28.80.248/32 52.28.80.248 255.255.255.255

52.28.86.15/32 52.28.86.15 255.255.255.255

52.28.93.20/32 52.28.93.20 255.255.255.255

52.28.106.33/32 52.28.106.33 255.255.255.255
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Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

52.28.123.31/32 52.28.123.31 255.255.255.255

52.28.123.168/32 52.28.123.168 255.255.255.255

52.48.148.82/32 52.48.148.82 255.255.255.255

52.50.40.140/32 52.50.40.140 255.255.255.255

52.50.103.48/32 52.50.103.48 255.255.255.255

52.50.103.153/32 52.50.103.153 255.255.255.255

52.49.128.78/32 52.49.128.78 255.255.255.255

52.50.108.81/32 52.50.108.81 255.255.255.255

52.50.111.193/32 52.50.111.193 255.255.255.255

52.28.124.54/32 52.28.124.54 255.255.255.255

52.48.197.157/32 52.48.197.157 255.255.255.255

52.28.126.247/32 52.28.126.247 255.255.255.255

18.196.153.205/32 18.196.153.205 255.255.255.255

35.158.181.96/32 35.158.181.96 255.255.255.255

54.93.144.35/32 54.93.144.35 255.255.255.255

3.121.15.139/32 3.121.15.139 255.255.255.255

3.121.255.90/32 3.121.255.90 255.255.255.255

35.157.224.37/32 35.157.224.37 255.255.255.255

18.184.195.75/32 18.184.195.75 255.255.255.255

35.156.143.205/32 35.156.143.205 255.255.255.255

35.156.161.131/32 35.156.161.131 255.255.255.255

35.157.201.218/32 35.157.201.218 255.255.255.255

35.157.208.120/32 35.157.208.120 255.255.255.255

52.28.176.168/32 52.28.176.168 255.255.255.255

52.29.102.192/32 52.29.102.192 255.255.255.255

52.57.51.106/32 52.57.51.106 255.255.255.255

52.28.189.54/32 52.28.189.54 255.255.255.255

18.157.252.190/32 18.157.252.190 255.255.255.255

18.157.205.75/32 18.157.205.75 255.255.255.255
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Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

18.156.24.20/32 18.156.24.20 255.255.255.255

78.108.112.0/20 78.108.112.0 ‑ 78.108.127.255 255.255.240.0

13.248.181.201/32 13.248.181.201 255.255.255.255

76.223.50.161/32 76.223.50.161 255.255.255.255

75.2.122.192/32 75.2.122.192 255.255.255.255

99.83.226.161/32 99.83.226.161 255.255.255.255

Solicitudes salientes: ShareFile con el cliente

Permita que el tráfico a las conexiones enumeradas en las solicitudes salientes a su entorno local se
comunique con el plano de control de ShareFile.

Casos de ejemplo:

• Solicitudes enviadas desde ShareFile a un controlador de zona de almacenamiento local
para transferencias de datos.

Region IP1 principal IP2 principal IP3 principal IP4 principal IP5 principal

us‑east‑1
(Virginia)

34.192.163.240 34.192.163.223 54.211.41.206 52.21.5.67 34.196.106.20

us‑west‑2
(Oregón)

35.165.254.91 35.162.215.209 44.237.120.142 35.82.168.81 44.224.210.116

ap‑southeast‑
1 (Singapur)

13.228.68.164 13.228.227.43 18.139.119.138 18.138.220.132 13.213.152.214

ap‑southeast‑
2 (Sídney)

54.79.79.53 52.65.48.104 54.66.111.206 54.79.31.206 3.105.71.152

ap‑northeast‑
1 (Tokio)

52.198.62.54 13.113.146.65 35.74.188.226 54.65.210.219 35.74.101.7

ca‑central‑1
(Canadá)

35.182.98.19 52.60.156.23 3.97.93.96 3.98.50.62 15.222.204.49

eu‑central‑1
(Fráncfort)

35.156.155.92 35.156.109.86 35.158.91.72 3.67.150.192 18.158.179.99

eu‑west‑1
(Irlanda)

52.211.90.91 52.214.90.84 52.212.166.176 54.247.7.102 52.211.87.230
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Region IP1 principal IP2 principal IP3 principal IP4 principal IP5 principal

sa‑east‑1 (São
Paulo)

18.231.13.112 54.207.6.242 177.71.235.129 18.230.38.62 18.229.128.2

Direcciones IP SMTP personalizadas

Permita el tráfico a las conexiones enumeradas a sus servidores SMTP locales.

Servidores SMTP de ShareFile a cliente (EE. UU.)

Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

23.22.155.226 23.22.155.226 255.255.255.255

52.54.27.154 52.54.27.154 255.255.255.255

52.54.27.2 52.54.27.2 255.255.255.255

34.192.163.240/32 34.192.163.240 255.255.255.255

18.233.29.44/32 18.233.29.44 255.255.255.255

Servidores SMTP de ShareFile a cliente (UE)

Notación CIDR Dirección IP Máscara de red

52.59.39.187 52.59.39.187 255.255.255.255

52.59.36.111 52.59.36.111 255.255.255.255

52.59.4.117 52.59.4.117 255.255.255.255

35.156.155.92/32 35.156.155.92 255.255.255.255

35.156.109.86/32 35.156.109.86 255.255.255.255

Aplicaciones e integraciones de ShareFile

March 16, 2024
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ShareFile se integra a la perfección con el software que más te gusta para que puedas automatizar
los flujos de trabajo de los documentos, enviar archivos de forma segura y sincronizar el trabajo en
todos tus dispositivos. Para obtener información sobre las descargas y más información sobre la in‑
tegración, consulte Integrar ShareFile con sus aplicaciones favoritas.

Con su cuenta y tus aplicaciones de ShareFile, puedes:

Acceso:

• Acceda a los archivos y carpetas que se encuentran en su cuenta de ShareFile.
• Edita los archivos que se encuentran en su cuenta de ShareFile (no está disponible en todos los
planes).

• Descarga y carga archivos entre su cuenta de ShareFile y su dispositivo local.
• Sincronice los archivos de su cuenta de ShareFile desde todos sus dispositivos.

Compartir:

• Comparta o sincronice varios archivos con varios usuarios a la vez.
• Solicite archivos y proporcione enlaces seguros para que los destinatarios carguen archivos en
su cuenta de ShareFile.

Administrar:

• Establezca permisos de acceso personalizados a archivos y carpetas para usuarios individuales.
• Especifique un código de acceso para una protección adicional para su cuenta de ShareFile.
• Agregue usuarios a las carpetas existentes de su cuenta de ShareFile.

Integre:

• Use ShareFile integrándolo con su sistema operativo favorito tanto en su escritorio como en su
dispositivo móvil.

• Usa integraciones de terceros con Microsoft 365, Google Workspace, Zapier y Scrypt Sfax.

• Utilice nuestro catálogo de aplicaciones para:

– Integración de Quickbooks

– Integración de SalesForce

Idiomas disponibles

ShareFile está disponibles en estos idiomas:

• Neerlandés

• Inglés
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• Francés

• Alemán

• Japonés

• Portugués

• Español

ShareFile Web

May 15, 2023

ShareFile es un servicio de uso compartido de archivos que permite a los usuarios intercambiar doc‑
umentos de forma fácil y segura.

ShareFile le ayuda a intercambiar archivos demanera fácil, segura y profesional con almacenamiento
y uso compartido de datos, uso y configuración personalizables, y herramientas que le permiten co‑
laborar conmayor facilidad al hacer su trabajo.

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Requisitos del sistema

Se puede acceder a ShareFile desde cualquier equipo con un exploradorweb compatible y una conex‑
ión a Internet. Para utilizar todas las características y funciones de la aplicación web ShareFile, re‑
comendamos los siguientes tipos de navegadores:

• Microsoft Edge: La versión más reciente

• Mozilla Firefox: La versión más reciente

• Google Chrome: La versión más reciente

• Apple Safari ‑ Versión más reciente

Nota:

Debido a problemas con la visualización de ciertas carpetas y menús, la aplicación web
ShareFile podría no ser accesible a través de Safari en el modo de navegación privada.
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Problemas resueltos

Problemas resueltos en 22.0615

• Es posible que las fechas de caducidadde los archivos cargadosno se actualicen correctamente
al usarObtener un enlace [SFWEB‑13309]

Problemas resueltos en la versión 21.1210

• Es posible que los detalles del archivo no se muestren en algunos archivos cargados.
[SFPLATFORM‑14977]

• Mover archivos mediante Citrix Files para Windows puede provocar un error. [SFPLATFORM‑
15008]

• Los intentos de guardar las preferencias de cuenta pueden fallar. [SFWEB‑13173]

Problemas resueltos en los archivos 21.1007

• Las solicitudes de archivos pueden fallar cuando se incluyen destinatarios no válidos.
[SFPLATFORM‑14852]

Problemas resueltos en 21.0813

Nota:

Las versiones de Files en Citrix Workspace ahora incorporan la fecha en el número de versión de
publicación. Se ofrecen varios lanzamientos al final de la semana.

• Es posible que los clientes creados en algunas cuentas de Content Collaboration no reciban un
correo de activación. [SFPLATFORM‑14323]

Problemas resueltos en 21.26

• Los intentos de vincular licencias de Cloud pueden provocar que los clientes del plan Premium
pierdan la capacidad de firma electrónica. [SFPLATFORM‑14198]

• Es posible que las notificaciones de rebote no se recibandespués de enviar correos electrónicos
de bienvenida a direcciones incorrectas [SFPLATFORM‑14208]

• Los intentos de cambiar la directiva de retención de toda la cuenta pueden fallar. [SFWEB‑
13094]

• Al cargar un archivo actualizado con el mismo nombre pero con un caso diferente, la versión
correcta del archivo puede fallar. [SFWEB‑13095]
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Problemas resueltos en 21.22

• Los intentos de copiar archivos en la misma zona de almacenamiento pueden fallar.
[SFPLATFORM‑14183]

• Los intentosdeeliminararchivosocarpetascreadosporelusuariopueden fallar. [SFPLATFORM‑
14177]

Problemas resueltos en la versión 21.21

• Los intentos de actualizar su cuenta con una nueva tarjeta de crédito pueden fallar. [SFWEB‑
13080]

Problemas resueltos en la versión 21.20

• Los intentos de enviar un correo electrónico cifrado en la WebApp o Citrix Files para Outlook
pueden fallar. [CCCHELP‑524]

Problemas resueltos en 21.14

• Es posible que el acceso a archivos MP4 no active una notificación al propietario del archivo.
[SFPLATFORM‑13955]

• Al habilitar el uso compartido restringido para los conectores, es posible que pierda la capaci‑
dad demodificar las opciones de enlace. [SFWEB‑12728]

• Algunos archivos .jpg no se muestran correctamente en la vista previa. [SFWEB‑13040]

Problemas resueltos en la versión 21.9

• La configuracióndeaccesoa ladescargapuedemostrar laopciónde “29días”porerror. [SFWEB‑
13024]

Problemas resueltos en 21.4

• Durante las sincronizaciones paralelas, es posible que intentar pausar la carga de varios
archivos no funcione. [SFWEB‑12983]

Problemas resueltos en la versión 21.1

• En esta versión se han resuelto varios problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.
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Problemas conocidos

Problemas conocidos en la versión 21.1

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 20.31

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 20.30

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Acuerdos acelerados

November 16, 2023

Accelerated Agreements es una función para que los usuarios de ShareFile Premiummejoren su pro‑
ceso de incorporación de clientes. Esta función reduce el tiempo del ciclo de incorporación.

Otros beneficios de la función incluyen:

• Enviar acuerdos con un solo clic
• Experiencia automatizada de incorporación de clientes
• Enviar acuerdos para su firma dentro de ShareFile
• Creación y uso de plantillas de acuerdos en ShareFile
• Plantillas de acuerdos prerrellenados automáticamente. Consulte Crear plantillas de acuerdos
prerrellenados automáticamente.

• Utilice flujos de trabajo automatizados para realizar un seguimiento del progreso; consulte Flu‑
jos de trabajo automatizados para obtener más información.

CONSEJO:

Para Salesforce Leads y Quickbooks Customers, consulte Integraciones para ver los pasos so‑
bre cómo agregar datos de clientes potenciales desde estas herramientas.

Requisitos previos

• Debe tener una cuenta ShareFile Premium
• El usuario empleado debe tener una cuenta de RightSignature asignada al administrador.
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Acuerdos con un solo clic

Los acuerdos acelerados en ShareFile permiten enviar acuerdos con un solo clic para los clientes ex‑
istentes.

Enviar acuerdos con un solo clic

1. Desde el panel de control de ShareFile, vaya a Personas > Buscarclientes.

2. Seleccione el cliente actual de la lista marcando la casilla situada junto a su nombre.

3. Seleccione Enviar acuerdo de cliente.

4. Cuando aparezca la vista previa del acuerdo con el cliente, revise la información y, a contin‑
uación, seleccione Enviar.

El mensaje de confirmación “Acuerdo de cliente se envió correctamente””.
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Incorporación automatizada de clientes

Agregar un nuevo cliente potencial

1. En su cuenta de ShareFile Premium, vaya a Personas > Clientes potenciales para abrir la pan‑
talla Buscar clientes potenciales.

2. Seleccione Agregar cliente potencial y, a continuación, complete el formulario.

3. Seleccione Agregar. Se muestra El cliente potencial agregó correctamente la pancarta.

4. Seleccione el nuevo cliente potencial de la lista marcando la casilla situada junto a su nombre.
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5. Seleccione Enviar acuerdo de cliente. Aparece la pantalla Seleccione una plantilla.

6. Elija la plantilla que quiera utilizar para el cliente seleccionado. Para obtener más información,
consulte Crear plantillas de acuerdos prerrellenados automáticamente.

7. Revise la plantilla rellenada automáticamente en la pantalla Vista previa: Acuerdo con el
cliente y, a continuación, haga clic en Enviar.
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El cliente potencial recibe un correo electrónico de solicitud de revisión y firma del documento
desde su cuenta de ShareFile. Una vez que hayan completado el formulario, harán clic en Enviar.
Aparece la pantalla Firma del documento completada. Se les pide que consulten su correo elec‑
trónico para activar su cuenta.

Una vez que el cliente active el acceso a su cuenta de ShareFile, podrá iniciar sesión en ShareFile y ver
los acuerdos firmados.

Se notifica al empleado que el cliente ha completado el acuerdo y puede revisarlo en ShareFile.
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Se crea una carpeta con el nombre del cliente y se comparte automáticamente.

Flujo de trabajo automatizado de clientes existentes

1. En su cuenta de ShareFile Premium, vaya a Personas > Buscarclientes.

2. Seleccione el cliente de la lista marcando la casilla situada junto a su nombre.

3. Seleccione Enviar acuerdo de cliente. Aparece la pantalla Seleccione una plantilla.
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4. Elija la plantilla que quiera utilizar para el cliente seleccionado. Para obtener más información,
consulte Crear plantillas de acuerdos prerrellenados automáticamente.

5. Revise la plantilla rellenada automáticamente en la pantalla Vista previa: Acuerdo con el
cliente y, a continuación, haga clic en Enviar.
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El cliente potencial recibe un correo electrónico de solicitud de revisión y firma del documento
desde su cuenta de ShareFile. Una vez que hayan completado el formulario, harán clic en Enviar.
Aparece la pantalla Firma del documento completada. Se les pide que consulten su correo elec‑
trónico para activar su cuenta.
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El cliente puede iniciar sesión en ShareFile y ver los acuerdos firmados.

El empleado puede realizar un seguimiento del estado de la actividad del cliente en el panel de flujos
de trabajo automatizados. Consulte Flujos de trabajo automatizados para obtener más informa‑
ción.
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Finalización del acuerdo con el cliente

Como beneficiario de un acuerdo acelerado, siga los siguientes pasos para completar el proceso de
solicitud de firmas y documentos.

1. Revisa su correo electrónico para ver el documento o la solicitud de firma.

2. Seleccione REVISAR Y FIRMAR DOCUMENTO para acceder al documento.

3. Tras completar la solicitud, selecciona Enviar firma y luego confirma seleccionando Enviar.
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Aparecerá la ventana emergente Firma del documento completada confirmando el envío y le
pedirá que revise su correo electrónico para activar su cuenta.

4. Tiene la opción de descargar el documento desde la lista desplegable de descargas.
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Conexiones avanzadas

March 16, 2024

ShareFile es compatible con clientes FTP, incluidos WS‑FTP o FileZilla. También puede conectarse a
su cuenta de ShareFile mediante un cliente WebDAV.

Para usar sus parámetros de FTP oWebDAV, vaya a Parámetros > Parámetros personales > Conex‑
iones avanzadas.

Soporte FTPS

ShareFile admite transferencias FTPS.

• Actualmente no se admite SFTP.

Notas:

• ShareFile actúa como un servidor FTP y no como un cliente FTP. ShareFile no se integra
automáticamente con otros sitios y servidores FTP de forma directa.

• Si tiene la verificación en dos pasos, genere una contraseña específica de la aplicación para
conectarse a FTP con su información de inicio de sesión.

Requisitos de puertos

• Puede conectarse a ShareFile mediante una conexión SSL/TLS implícita (puerto 990).
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• Cuandoun cliente FTP se conecte a ShareFile, utilizará unpuerto de salida en el rangode 32768‑
57344. Para mejorar la seguridad, la conexión cambia aleatoriamente los números de puerto
dentro de este amplio rango.

• Para obtener información sobre las IP de ShareFile, consulte Lista de inclusión de dominios.

• Búsqueda de la IP demi servidor: puedes encontrar la IP del servidor FTP asignado a tu cuenta
mediante el comando «ping yoursubdomain.sharefileftp.com» delmenú de línea de comandos
de Windows. Puedes encontrar el nombre de tu servidor FTP en tu cuenta de ShareFile, en
Configuración personal > Conexiones avanzadas.

Limitaciones

• Un usuario puede tener 8 conexiones simultáneas. Si intenta realizar más conexiones, se pro‑
ducirá un error. Si no puede cerrar las conexiones, puede hacerlo cerrando su cliente FTP.

• No se admiten las funciones de mover y copiar. Los cambios realizados de esta manera no se
reflejarán en la aplicación web ShareFile.

• ShareFile no admite la función de cambio de nombre al mover archivos.

• Esta función no admite las credenciales de la empresa.

• Esta función no está disponible actualmente para los datos de StorageZones administradas por
el cliente.

• Esta función no es compatible con las cuentas VDR que utilizan la función de solo lectura.

Habilitar herramientas externas

Vaya a Parámetros de administración > Habilitar herramientas de ShareFile > Herramientas ex‑
ternas para seleccionar Acceso FTPS y AccesoWebDAV.

Conexiones avanzadas para la configuración de FTP

Puede conectarse a ShareFilemediante una conexión SSL/TLS implícita (puerto 990). Pormotivos de
seguridad, ShareFile solo admite transferencias FTPS seguras, que se envían a través de SSL/TLS, y
no transferencias SFTP, que se envían a través de SSH.

La informaciónde iniciode sesióny servidor FTPdeShareFile seencuentraen laaplicaciónwebShare‑
File. Vaya a Configuración personal > Conexiones avanzadas > Configuración de FTP.

En su cliente FTP, etc., introduzca la siguiente información del servidor FTP:

Seguridad: se requiere SSL/TLS implícito (puerto 990)
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Servidor FTP: yoursubdomain.sharefileftp.com (si su cuenta es mycompany.sharefile.com, intro‑
duzca mycompany para el subdominio).

Nombre de usuario: yoursubdomain/youremailaddress

Contraseña: (su contraseña de ShareFile o su contraseña específica de la aplicación FTPS)

Si la configuración de FTP no está presente, un administrador de su cuenta puede habilitar esta fun‑
ción en el menú Herramientas externas de la sección Configuración de administrador de su cuenta.

Ejemplos de configuración

El equipo de soporte de ShareFile ha verificado las siguientes configuraciones recomendadas.

Nota:

Es posible que el uso de estos clientes con configuraciones que no figuran en esta lista no sea
totalmente compatible.

FileZilla para Windows y Mac

1. Seleccione Archivo.

2. Selecciona Administrador del sitio. Aparecerá una nueva ventana.

3. SeleccioneNuevo sitio y configúrelo de la siguiente manera:

• Asigne un nombre a la conexión. p. ej., ‘ShareFile’
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• Host: dirección del servidor

• Tipo de servidor: para FTP, seleccione FTP normal. Para FTPS, seleccione Requerir FTP
implícito a través de TLS.

• Tipo de inicio de sesión: «Normal»

• Usuario: introduzca el nombre de usuario en formato subdominio/dirección de correo
electrónico

• Introduzca la contraseña: contraseña de la cuenta de ShareFile

4. Haz clic en la pestaña Configuración de transferencia

5. SeleccionaModo pasivo.

6. Selecciona Conectar.

Conmutador IP FTP

1. Seleccione Archivo.

2. Selecciona Conectar

3. Seleccione el asistente de conexión

4. Asigne un nombre a la conexión, por ejemplo, ‘ShareFile’

5. Tipo de conexión –> FTP normal: seleccione «FTP» en el menú desplegable. FTP seguro: selec‑
cione «FTP/SSL implícito» en el menú desplegable

• Introduzca la dirección del servidor
• Introduzca el nombre de usuario
• Formato de «subdominio» /« dirección de correo electrónico»
• Ingresa la contraseña
• Contraseña de la cuenta ShareFile

6. Selecciona el botón Avanzado.

7. Selecciona la pestaña Avanzado de la izquierda.

8. Asegúrese de que esté seleccionada la casillaUsarmodo pasivo para conexiones de datos.

9. Selecciona Aceptar para terminar.

Lindo FTP

1. Selecciona el menú desplegable Archivo
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2. SeleccioneNuevo > FTP normal: seleccione «FTP» en el menú desplegable. FTP seguro: selec‑
cione «FTP/SSL implícito» en el menú desplegable

Aparecerá una nueva ventana

• Etiqueta: un nombre de conexión, por ejemplo, ‘ShareFile’

• Nombre de host: dirección del servidor

3. Introduzca el nombre de usuario: utilice el formato del subdominio/dirección de correo elec‑
trónico

4. Introduzca la contraseña: contraseña de la cuenta de ShareFile

5. Seleccione elmétodo de inicio de sesión: Normal

6. Selecciona Tipo.

7. En el tipo de conexiones de datos, seleccione: Usar PASV

8. Selecciona el botón Conectar.

FTP inteligente

1. Seleccione Archivo.

2. SeleccionaNuevo navegador remoto.

• Protocolo: FTP normal: seleccione «FTP» en elmenú desplegable. FTP seguro: seleccione
FTP en lugar de SSL implícito.

• Host: dirección del servidor

• Introduzca el nombre de usuario: formato de «subdominio» /« dirección de correo elec‑
trónico»

• Introduzca la contraseña: contraseña de la cuenta de ShareFile

3. Asigne un nombre a la conexión, por ejemplo, ‘ShareFile’

4. Haga clic en el botón Propiedades

5. Resalta la pestaña Conexión.

6. En Conexión y modo de datos, seleccionaModo pasivo

7. SeleccioneOK.
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Cyberduck para Mac

1. Seleccione el icono Abrir conexión

2. Seleccione el protocolo: FTP

3. Seleccione Servidor ‑ Dirección del servidor

4. Introduzca el nombre de usuario: formato del subdominio/dirección de correo electrónico

5. Introduzca la contraseña: contraseña de la cuenta de ShareFile

6. Selecciona el botónMás opciones

7. Selecciona Connect Mod y luego Pasivo.

8. Selecciona Conectar.

Mis aplicaciones y dispositivos

May 15, 2023

Mis aplicaciones y dispositivos le permite hacer lo siguiente:

• Revisar los dispositivos utilizados para conectar con su cuenta de ShareFile.

• Bloquee el dispositivo de un usuario.

• Limpia el dispositivo de un usuario.

• Revoca el dispositivo de un usuario.

Uso de Lock

Bloquee la cuenta de un usuario desde un dispositivo para evitar que el usuario acceda a los datos de
ShareFile que contiene.
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Para bloquear un dispositivo, sigue estos pasos.

1. Selecciona el dispositivo que deseas bloquear.

2. Selecciona Bloquear.

3. Selecciona Continuar para confirmar el bloqueo del dispositivo.

Uso deWipe

Borra la cuenta de un usuario de un dispositivo para eliminar los datos de ShareFile la próxima vez
que el dispositivo se conecte a la cuenta.

Para limpiar un dispositivo, sigue estos pasos.

1. Selecciona el dispositivo que deseas borrar.

2. Selecciona Borrar.
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3. Selecciona Continuar para confirmar la limpieza del dispositivo.

Uso de Revoke

Revoca las credenciales guardadas de un usuario y elimina el dispositivo de la lista.

Para bloquear un dispositivo, sigue estos pasos.

1. Selecciona el dispositivo que deseas revocar.

2. Selecciona Revocar.

3. Selecciona Continuar para confirmar la revocación del dispositivo.

Crea plantillas de acuerdos prerrellenados automáticamente

November 16, 2023

Los acuerdos acelerados son una nueva función que permite crear plantillas de acuerdos prerrellena‑
dos automáticamente para automatizar la experiencia de incorporación de posibles clientes.
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CONSEJO:

Para Salesforce Leads y Quickbooks Customers, consulte Integraciones para ver los pasos so‑
bre cómo agregar datos de clientes potenciales desde estas herramientas.

Siga las instrucciones que aparecen a continuación para crear plantillas prerrellenadas automática‑
mente.

Instrucciones

1. En su cuenta de ShareFile Premium, vaya a Personas > Clientes potenciales para abrir la pan‑
talla Buscar clientes potenciales.

2. Seleccioneunclientepotencial existenteohagaclic enAgregarclientepotencial. Paraobtener
más información sobre cómo agregar un cliente potencial, consulte Acuerdos acelerados.

3. Seleccione el nuevo cliente potencial de la lista marcando la casilla situada junto a su nombre.

4. Seleccione Enviar acuerdo de cliente. Aparece la pantalla Seleccione una plantilla.
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5. Seleccione Crear una plantilla. Aparece la pantalla Cargar.

6. Seleccione Cargar un archivo para buscar un documento en su sistema o seleccione Elegir de
la nube.

7. Cuando la plantilla del documento aparezca en la pantalla Preparar de la plantilla, utilice el
panel derecho para expandir los camposdedatosdel cliente potencial. Personalice la plantilla
utilizando los campos de datos.
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8. Seleccione Crear plantilla para guardar la plantilla.

Notas:

• La plantilla se crea con el nombre del documento cargado.

• La plantilla se guarda en su cuenta de RightSignature y está disponible para cualquier
acuerdo futuro.

• Las plantillas se pueden modificar o eliminar en la pantalla de plantillas de RightSig‑
nature.

9. Utilice la pantalla Vista previa del acuerdo con el cliente para revisarla. Si es correcto, selec‑
ciona Enviar.
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El cliente recibirá un correo electrónico solicitando una acción.

Flujos de trabajo automatizados

March 16, 2024

Los flujos de trabajo automatizados en ShareFile permiten configurar la automatización de los
flujos de trabajo empresariales comunes, las tareas repetitivas y los procesos de contacto con los
clientes. También le permite realizar un seguimiento y gestionar fácilmente el progreso de los
acuerdos acelerados. Consulte Acuerdos acelerados para obtener más información.

Requisitos previos

• Debe tener una cuenta ShareFile Premium
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Seguimiento demis flujos de trabajo

El panelMis flujos de trabajo le permite revisar y administrar todos los flujos de trabajo creados en
su cuenta.

Descripciones demis flujos de trabajo

Columna Descripción

Nombre Nombre del flujo de trabajo

Actualizado por última vez por Último empleado enmodificar el flujo de trabajo

Active Utilice este botón para habilitar o inhabilitar un
flujo de trabajo.

Ver carreras Seleccione Ver ejecuciones para ver el historial
deejecuciones.

Iniciar Seleccione Iniciar para iniciar una nueva
ejecución de flujo de trabajo para el flujo de
trabajo específico.

Elipses verticales Seleccione para comprobar si hay más opciones:
Vista previa, edición, eliminación.
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Nota:

Las opciones deedición y eliminación solo están visibles para los flujos de trabajo en los que
tiene acceso de edición.

Historial de ejecución

Esta pantalla muestra los detalles del flujo de trabajo del acuerdo.

Descripciones del historial de ejecución

Columna Descripción

Nombre Nombre de ejecución del flujo de trabajo.

Empezado Hora de inicio inicial de la ejecución del flujo de
trabajo.

Desencadenada por Nombre del empleado que inició el flujo de
trabajo.

Última actualización Hora de la última actividad.

Estado Estado actual del flujo de trabajo.
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Columna Descripción

Elipses verticales Seleccione esta opción para ver los detalles del
historial de ejecución o para cancelar un flujo
que esté en curso.

Detalles del historial de ejecución

Los detalles de ejecución le proporcionan un estado actualizado de la posición de su flujo de trabajo
automatizado en el proceso. Incluye la fecha y la hora de todas las acciones hasta el final del proceso
definido.

Seguimiento de los flujos de trabajo de My Accelerated Agreements

Cliente potencial Al iniciar un acuerdo para un posible cliente, puede hacer un seguimiento de las
ejecuciones del flujo de trabajo yendo a Flujos de trabajo automatizados > Mis flujos de trabajo.
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Seleccione Ver ejecuciones para el flujo de trabajo denominado “Acuerdos acelerados para clientes
potenciales”.

Se le dirigirá al historial de ejecución específico de este flujo de trabajo. Cada ejecución resalta el
nombre del cliente potencial específico de la misma:

Nombre de ejecución: Acuerdo para el cliente potencial: apellido, nombre delcliente potencial

Cliente existente Al iniciar un acuerdo para un cliente existente, puede hacer un seguimiento de
las ejecuciones del flujo de trabajo yendo a Flujos de trabajo automatizados >Mis flujos de trabajo.
Seleccione Ver ejecuciones para el flujo de trabajo denominado “Acuerdos acelerados para clientes”
.

Se le dirigirá al historial de ejecución específico de este flujo de trabajo. Cada ejecución resalta el
nombre del cliente específico de la misma:

Nombre de ejecución: Acuerdo para el cliente: apellido y nombre delcliente
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Consejo:

Una vez que esté en el historial de ejecución de cualquiera de estos flujos de trabajo, puede
realizar un seguimiento de las ejecuciones del flujo de trabajo comprobando el estado de ejecu‑
ción y los detalles de la ejecución. También tienes la posibilidad de cancelar una carrera si es
necesario. Consulte la sección Historial de ejecución para obtener más información.

Creación de un flujo de trabajo automatizado

Siga los pasos siguientes para crear un nuevo flujo de trabajo automatizado.

1. Vaya a Flujo de trabajo > Flujos de trabajo automatizados para abrir el panel.
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2. Seleccione Add. Aparece la ventana del diseñador de flujos de trabajo.

3. EnPropiedades, escribaunnombreparael nuevo flujode trabajoenel campocorrespondiente.
Este es el nombredel flujo de trabajo que aparece en el panel deFlujosde trabajo automatiza‑
dos una vez completado. Puede agregar una descripción opcional en el campo situado debajo
del nombre.

4. Seleccione Guardar.
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5. Seleccione la opciónEmpieza cuando…botón en la pantalla del diseñador de flujos de trabajo
automatizados. Esto abre el editor de acciones.

Nota:

Los valores predeterminados de “¿Qué desencadena este flujo de trabajo?”y “¿Dónde se
puede activar este flujo de trabajo?”están configurados en Inicio manual y Lista de flujo
de trabajo por ahora. Se agregarán funciones a los ajustes preestablecidos de activación
en versiones futuras.

6. Seleccione Acción para solicitar la información necesaria para el usuario que ejecuta este flujo
de trabajo.

Sugerencias:

• Las variables suelen ser información que tendría que cambiar en cada ejecución del
flujode trabajo yno sepuedenestablecer comounvalor constante en la configuración
del flujo de trabajo.

• Estas variables se mencionan más adelante en una o más acciones de este flujo de
trabajo.

• Puede agregar varias acciones, configurarlas como obligatorias u opcionales para la
ejecución del flujo de trabajo o eliminarlas.
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7. Seleccione el botón Acción en la pantalla del diseñador de flujos de trabajo automatizados
o ¿Qué pasa después? enlace. Esto abre el editor de acciones. Seleccione la categoría de
acciónrequerida. Puede agregar varias acciones a un flujo de trabajo, cada una de las cuales
pertenece a una sola categoría de acciones.

Nota:

Actualmente tenemos tres tipos de acciones. Se agregarán funciones a la biblioteca de
acciones automatizadas en versiones futuras.

8. Seleccione Enviar plantilla para su firma. Esto abre la pantalla de descripción de la categoría
de acción y, en el flujo, se explica lo que se necesita.

Nota:

Esta acción utiliza nuestra integración nativa de firmas electrónicas a través de RightSigna‑
ture. Por lo tanto, debe tener acceso a RightSignature para configurar y utilizar esta acción
correctamente.

9. Puede elegir una plantilla existente o crear una plantilla. En este paso, seleccionamos una plan‑
tilla existente.

Nota:

Para obtener información sobre cómo crear una plantilla, consulte Crear plantillas de
acuerdo de llenado automático.
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Nota:

Si la plantilla seleccionada tiene campos de datos o de combinación, aparecerá la opción
“Establecer campos de datos”para elegir los valores que se rellenarán automáticamente
en la plantilla.

10. Para la dirección de correo electrónico del destinatario, tiene la opción de agregar un valor
constante o elegir una variable haciendo clic en el enlace Agregar variable.
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Nota:

Como lo ideal sería que las direcciones de los destinatarios fueran diferentes para cada
ejecución del flujo de trabajo, puede hacer clic en el enlace + Agregar variable que aparece
junto al campode correo electrónico. Esto le dará la opciónde elegir de la lista de todas las
variables de activación que agregó en la sección de activación. Si no ha agregado ninguna
variable de activación o no encuentra la variable adecuada en la lista, puede volver en
cualquier momento a la sección Activador para agregar otra variable adecuada.

11. Tras configurar correctamente una acción, puede optar por guardar el flujo de trabajo y salir o
agregar más acciones.

12. Seleccione el signo + azul para agregar otra acción.

13. Si elige la categoría Acción de archivo, puede elegir el tipo de acción exacto disponible en la
categoría Acción de archivo.
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14. Seleccione Cargar un documento a ShareFile. Esto abre la pantalla de descripción de la cat‑
egoría de acción y, en el flujo, se explica lo que se necesita.
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15. ParaArchivoque cargar, si tiene una acción previa a este paso en el flujo de trabajo que genera
un archivo, puede seleccionar ese archivo como referencia haciendo clic en +Agregar variable.
Por ejemplo, si hautilizadounaacciónde firmaantesdeestepaso, el documento firmadoestará
disponible como variable aquí.
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16. En Nombre de archivo, introduzca un nombre de archivo constante para cada ejecución del
flujo de trabajo o elija un nombre de variable. Si necesitas un nombre de archivo diferente para
cada ejecución diferente de este flujo de trabajo, haga clic en el enlace + Agregar variable situ‑
ado junto al campo Nombre de archivo. Esto le dará la opción de elegir de la lista de todas
las variables de activación que agregó en la sección de activación. Si no ha agregado ninguna
variable de activaciónonoencuentra la variable adecuada en la lista, puede volver en cualquier
momento a la sección Activador para agregar otra variable adecuada.

17. Seleccione una carpeta de la estructura de carpetas de ShareFile para configurarla como car‑
peta de destino para esta acción de flujo de trabajo.
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18. Verifica tus selecciones a la derecha. Tras configurar correctamente esta acción, puede optar
por guardar el flujo de trabajo y salir o agregar más acciones.
Selecciona el signo+ azul para añadir otra acción. Obien, seleccioneGuardar y, a continuación,
X para salir de la pantalla del diseñador de flujos de trabajo.
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19. Seleccione Guardar.

El nuevo flujo de trabajo automatizado está disponible para su uso en el panel Flujos de trabajo au‑
tomatizados. Si no está configurado como “Activo”, puede activarlo para habilitar el flujo de trabajo
antes de iniciarlo.
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Descripciones de variables de acción

Enviar una acción por correo electrónico Utilice la acción Enviar un correo electrónico para ac‑
tivar correos electrónicos automáticos a los clientes cuando utilice acuerdos acelerados en Share‑
File.

1. En el campo Seleccionar una acción, seleccione la acción Enviar un correo electrónico.

Aparece la pantalla de campos variables para la acción Enviar un correo electrónico.
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2. Complete los siguientes campos variables:

• Descripción (opcional): proporciona una descripción si lo deseas.
• Destinatarios : introduce unadirecciónde correo electrónico por campo. Tambiénpuede
agregar destinatarios CC y destinatarios BCC (ambos son opcionales).

• Asunto del correo electrónico: Agrega un asunto para usarlo en la acción del correo elec‑
trónico.

• Contenido del correo electrónico: Proporcione información sobre el propósito del
correo electrónico.
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• Agregar respuestaaldestinatario (opcional): seutilizapara seleccionar laspersonasque
recibirán las respuestas enviadas por el destinatario.

3. SeleccioneGuardarpara completar la configuraciónde la acciónEnviaruncorreoelectrónico.

Vídeo: Flujos de trabajo automatizados

El siguiente vídeo de 3 minutos y 14 segundos muestra cómo aumentar la eficiencia de sus flujos de
trabajo con ShareFile.

Esto es un vídeo incrustado. Haga clic en el enlace para ver el vídeo.

Comodificación en ShareFile

March 16, 2024

En este artículo se explican los pasos necesarios para comodificar y compartir enlaces modificables
desde su cuenta de ShareFile. Esto permite a los destinatarios modificar los archivos de Microsoft
Office.

Agregue un lugar para acceder directamente a las aplicaciones de Microsoft Office en
Mac oWindows

Usa la información proporcionada para Mac o Windows para agregar un lugar de acceso directo a tu
cuenta de Microsoft Office.

• ShareFile para Mac : consulte Agregar un lugar para obtener más información.

• ShareFile para Windows : consulte Agregar un lugar para obtener más información.

Planes de Microsoft Office 365 compatibles

• Office 365 F1

• Office 365 Enterprise E1

• Office 365 Enterprise E3

• Office 365 Enterprise E4

• Office 365 Enterprise E5

• Office 365 ProPlus
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• Aspectos básicos de Office 365 para empresas

• Office 365 Business Premium

• Office 365 Empresarial

• Licencia educativa de Office 365

Consulte las opciones de planes de Microsoft 365 y Office 365 para obtener más información.

Requisitos de usuario de ShareFile para la coedición

Esta función está disponible tanto para los usuarios empleados como para los clientes siempre que
se cumplan los siguientes requisitos:

• Vista previa de archivos: El permiso de descarga debe estar habilitado en la carpeta donde
está almacenado el archivo.

• Edición de archivos: Se necesitan los siguientes requisitos para modificar archivos en Share‑
File:

– Debe tener una licencia comercial de Microsoft Office 365.
– Tener permisos de carga y descarga en la carpeta donde está almacenado el archivo.
– El control de versiones de archivos debe estar activado.

Notas:

• No se admite la edición conjunta con el plan de archivado ShareFile FINRA ni con el plan
de archivado ShareFile Enterprise debido a las limitaciones del control de versiones de los
archivos dentro de los planes de archivado.

• HiPAA no admite esta función

Habilitar la edición en línea de Office: almacenamiento administrado por ShareFile

Para clientes que usan almacenamiento administrado por ShareFile (clientes que no usan almace‑
namiento local): esta función la habilita un usuario administrador de la cuenta.

Aviso:

Al habilitar esta función, confirma que ha revisado y aceptado las condiciones de uso y la direc‑
tiva de privacidad de Microsoft vinculadas. La opción Vista previa es necesaria para la edición.

Requisitos de tipo de archivo

Requisitos de Microsoft: requisitos de tipo de archivo para la edición.
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Aplicación Vista previa de archivos Edición de archivos

Word .doc .docm .docx .dot .dotm
.dotx .odt

.docm .docx .odt

Excel .xls .xlsm .xlsb .xlsx .ods .xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps
.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

.odp .ppsx .pptx

Limitaciones y problemas conocidos

• Esta función está sujeta a problemas y limitaciones conocidos de Microsoft.

• La función de edición no es compatible con las cuentas HIPAA Cloud, Archiving y VDR.

• Para garantizar que el archivo esté guardado, asegúrese de que aparezca “Guardado en Share‑
File”en la parte inferior del editor antes de salir.

• Actualmente, debeactualizar la carpetaShareFiledespuésdemodificarunarchivoparaacceder
a la versión actualizada o previsualizarla.

• Una vez que haya seleccionado la opciónModificar, no intente volver a seleccionarModificar
mientras se carga la nueva ficha. Esto podría registrarse como un intento de acceso simultáneo
y provocar un error al acceder al archivo.

• Lavista previa y la edición de las zonas privadas se pueden habilitar o inhabilitar únicamente
mediante los ajustes de la configuración del controlador de zonas de almacenamiento. Solo se
habilitan a nivel de zona y son independientes de cualquier configuración de administración de
la aplicación web.

• Para zonas con varios arrendatarios: Esta configuración está habilitadao inhabilitada enel nivel
de zona convarios arrendatarios y, por lo tanto, afectaría a todos los arrendatarios. No sepuede
habilitar ni inhabilitar a nivel de arrendatario.

• Debido a las limitaciones deMicrosoft Office Online, los archivos de 0 bytes no se pueden previ‑
sualizar ni modificar.

Modificar un archivo

Para modificar, haga clic con el botón derecho en un tipo de archivo compatible para la edición de
Office Online y seleccioneModificar documento.
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Nota:

Se le pedirá que verifique sus credenciales de Microsoft Office antes de acceder al archivo.

Después de iniciar sesión en su cuenta de Office 365, puedemodificar el archivo.

Los cambios en el archivo se guardan automáticamente. Puede ver el estado de guardadodel archivo
en la parte superior izquierda de la sesión de edición de Office Online. Compruebe que muestre
“Guardado en ShareFile”antes de salir del editor.

Edición conjunta de un archivo de Microsoft Office

Varios usuarios puedenmodificar un archivo simultáneamente enShareFile. Para comodificar undoc‑
umento o unirse a una sesión de edición activa, haga clic con el botón derecho en el archivo y selec‑
cioneModificardocumento.

Tras comprobar sus credencialesdeMicrosoft, puedeutilizar el editorbasadoen lawebparamodificar
el archivo.

Uso de Share en la aplicación Microsoft Office en línea

Para agregar otros usuarios a una sesión de edición o a un recurso compartido mientras el archivo
está abierto en la aplicación de Microsoft Office correspondiente en línea, siga estos pasos.

1. Una vezque el archivo esté abierto en la aplicacióndeMicrosoftOffice correspondiente en línea,
selecciona Compartir.
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Aparece la pantalla Compartir. Consulte las siguientes secciones para obtener más informa‑
ción sobre las opciones y configuraciones de Share:

• Obtener un enlace compartible

• Enviar a personas específicas

• Opciones de enlace

Los demás usuarios de la sesión de edición se indicanmediante cursores de colores dentro del docu‑
mento. También puede ver los usuarios que están editando en la esquina superior derecha del menú
del editor.
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Obtener un enlace compartible

Obtener un enlace le permite compartir un enlace modificable con sus destinatarios.

Notas:

• Todos los colaboradores, tanto internos como externos de la organización, pueden utilizar
la integración de Microsoft Office Online. Para ello, el autor debe seleccionar los permisos
y el colaborador debe tener una licencia de Microsoft.

• Esta función está disponible para los clientes de las ediciones Advanced y Premium de
ShareFile que tengan habilitada la opción Edición de archivos de Microsoft Office.

• Los tipos de archivos compatibles son: .docx para Word, .pptx para PowerPoint y .xlsx
para Excel.

1. Seleccione un archivo para compartirlo en su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione Compartir.
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3. Seleccione Copiar en la sección Las personas pueden modificar después de iniciar sesión.
como opción.

Aparecerá brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

4. Puede compartir el enlace copiado por correo electrónico u otra aplicación de comunicación.
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Enviar a personas específicas

Utilice esta opción cuando desee enviar mediante ShareFile unmensaje paracompartir con una per‑
sona específica.

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 201



ShareFile

3. Seleccione Compartir en el menú.

4. Seleccione Enviar a personas específicas en las opciones disponibles.

Aparecerá la ventana demensaje Enviar a personas específicas.
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5. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Permitir a los destinatarios: ‑ seleccionar Modificar (es necesario iniciar sesión)
para permitir la edición de los archivos de Microsoft Office.

– El acceso caduca: Seleccione entre varias opciones de caducidad para los destinatar‑
ios.

– Casilla de verificación Requerir que los destinatarios inicien sesión.

– Descargas por usuario: Proporciona una restricción en el número de descargas si es
necesario.

– Casilla de verificación Enlazar siempre con la versiónmás reciente del archivo.

• Notificaciones:
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– Casilla de verificaciónNotificarme cuando alguien acceda a esto.

– Casilla de verificación Enviarme una copia de estemensaje.

6. Seleccione Guardar.

7. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.

8. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

9. Escriba unmensaje si es necesario.

10. Haga clic en la casilla Recordar asunto ymensaje si lo desea.

11. Haga clic en Enviar.

Aparecerá brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija… paramodificar las opciones del enlace, sustituir el enlace o eliminar el enlace.

Modificar opciones

EnModificar opciones, se establecen los parámetros para el acceso de los destinatarios y las notifi‑
caciones.
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Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parámetros de acceso para los desti‑
natarios.

• Permitir esto a las personas con este enlace:

– Ver: Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista previa.

– Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

– Modificar (requiere iniciar sesión): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesión con las credenciales de cliente o empleado.

• Quién puede acceder a este enlace:

– Cualquiera (anónimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista
previa.

– Cualquiera (requiere nombre y correo electrónico): Los destinatarios pueden descargar
el archivo.

– Usuarios clientesyempleados(requiere iniciar sesión): Al destinatario se le presentauna
pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un em‑
pleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el contenido. Si el destinatario no es
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un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes
de que pueda acceder al archivo.

– Usuarios empleados (requiere iniciar sesión): Se mostrará una pantalla de inicio de
sesión al destinatario. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un usuario
empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario de la cuenta, es
necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al
archivo.

• La opción El acceso de vista caduca se puede ajustar a los valores preestablecidos disponibles.

• La opción Enlazar siempre con la versión más reciente del archivo está seleccionada de
forma predeterminada. La versión actual de los archivos estará disponible inmediatamente
en el enlace.

Notificaciones Esta casilla de verificación está configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificación, desactive la casilla.

Reemplazar enlace

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior
dejará de ser accesible.
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Eliminar enlace

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.

Vista previa de un archivo

Para obtener una vista previa de unarchivodeMicrosoftOffice, seleccione el archivopara abrir la vista
previa en el visor de contenido. La vista previa semostrará en el panel de la izquierda. Consulte Vista
previa de archivos para obtener más información.

Copiar archivos

May 15, 2023

Permisos requeridos

• Cargar en la carpeta de destino
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Instrucciones

En los siguientes pasos se explica cómo copiar archivos en ShareFile.

1. Selecciona el archivo que deseas copiar.

2. Selecciona Copiar.

3. Selecciona el archivo al que quieras copiar.
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4. Selecciona Copiar.

El archivo se copia en la ubicación que seleccionó.

Crear una carpeta

November 16, 2023

Si es un usuario empleado, la secciónCarpetas personales está visible en su cuenta de ShareFile. De
forma predeterminada, tienes la posibilidad de cargar y descargar archivos de esta carpeta. También
podrá crear subcarpetas dentro de esta carpeta y agregar otros usuarios a esas subcarpetas con los
permisos que seleccione.

La secciónCarpetas compartidasde su cuenta contiene todas las carpetas (creadaspor usteduotros
usuarios) a las que se le ha concedido acceso. Esto se considera la raíz de toda la cuenta.

Directiva de retención de carpetas

Las carpetas personales y compartidas pueden estar sujetas a una directiva de retención establecida
por el administrador de su cuenta. Para ver la directiva de retención establecida por el administrador
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de ShareFile, haga clic en el enlaceOpciones avanzadas de carpeta enMás opciones, junto al nom‑
bre de la carpeta. En laDirectiva de retención de archivos, puede ver cuánto tiempo permanecerán
sus archivos en la carpeta antes de eliminarlos.

Instrucciones

La siguiente informaciónproporciona lospasosnecesariospara crear y administrar carpetas enShare‑
File.

1. Vaya a las carpetas personales o las carpetas compartidas en su cuenta de ShareFile.

2. Pase el cursor sobre el signomás azul y seleccione Crear carpeta.

3. Introduzca elNombre y Detalles de la carpeta.

NOTAS:

• ShareFile no permite tener nombres de carpetas duplicados en la raíz de la cuenta o
en la misma carpeta principal.

• Si desea permitir que otros usuarios accedan a esta carpeta con permisos específicos,
haga clic en la casilla de verificación Agregar personas a carpeta. Deje esta casilla
sin marcar si no quiere agregar usuarios en este momento o si piensa agregarlos más
adelante.

4. Seleccione Crear carpeta.

Para crear subcarpetas, repita los pasos anteriores.

Notas:

• Las carpetas personales se nombran con la dirección de correo electrónico del usuario en
el momento del primer inicio de sesión.

• Si se actualiza la dirección de correo electrónico del usuario, el nombre de la carpeta per‑
sonal no cambiará.

Eliminar archivos

May 15, 2023
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Permisos requeridos

• Eliminar en la carpeta actual

Instrucciones

En los siguientes pasos, se explica cómo eliminar archivos en ShareFile.

1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

2. Seleccione Eliminar.

3. Seleccione Continuar para confirmar que quiere eliminar el archivo.

El archivo se eliminará.

Eliminar y restaurar proyectos (o compromisos)

January 18, 2024
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Puede eliminar y restaurar proyectos (o compromisos) de ShareFile, incluido el contenido y la infor‑
mación de los recursos de usuario.

Nota:

Tras la eliminación, el propietario del proyecto o compromiso tiene la capacidad de restaurar el
proyecto eliminado y los recursos del proyecto en un plazo de 45 días a partir de la eliminación.
Para obtener más información, consulta Restaurar un proyecto o compromiso eliminado

Permisos requeridos

• Solo disponible para suscriptores de ShareFile Premium
• El propietario del proyecto es el único rol que puede eliminar un proyecto. Ningún
otro rol, incluido el de administrador de la cuenta, superusuario de la cuenta o homólogo,
puede eliminar un proyecto o compromiso creado por ti.

Advertencia:

El único rol que puede agregar propietarios de proyectos adicionales es solo el propietario del
proyecto actual. Por lo tanto, antes de eliminar a un usuario que es el propietario del proyecto,
debes asignar un propietario del proyecto adicional. Si no se asigna un nuevo propietario del
proyecto antes de eliminar al propietario del proyecto actual, no se puede agregar un nuevo
propietario del proyecto y el proyecto no se puede eliminar.

Eliminar un proyecto o compromiso

Sigue los pasos siguientes para eliminar un proyecto o compromiso.

1. En su cuenta de ShareFile, navegue hasta el panel de proyectos (o compromisos).

2. Seleccione el proyecto que quiere eliminar.
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3. Seleccione los puntos suspensivos enMás opciones.

4. Seleccione Eliminar.

Aparece la ventana emergente de confirmación Eliminar proyecto.

5. Seleccione Eliminar proyecto para confirmar o Cancelar para conservar el proyecto.

El mensaje Proyecto eliminado aparece brevemente confirmando que el proyecto o la contratación
ya no están disponibles.
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Restaurar un proyecto o compromiso eliminado

Los propietarios del proyecto y del compromiso pueden restaurar un proyecto o compromiso elimi‑
nado. Una vez que se elimina un proyecto o compromiso, el propietario tiene 45 días para restaurar
el proyecto o compromiso.

Siga los pasos siguientes para restaurar un proyecto o compromiso previamente eliminado.

1. En su cuenta de ShareFile, navegue hasta el panel de proyectos (o compromisos).

2. Seleccione los puntos suspensivos enMás opciones.

3. Seleccione Eliminado recientemente de la lista.

Aparece la pantalla Eliminados recientemente.

4. Seleccione Restaurar junto al proyecto o compromiso que quiera restaurar.

Aparece la ventana emergente de confirmación del proyecto de restauración.

5. Seleccione Restaurar.
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Aparece brevemente el mensaje de confirmación del proyecto restaurado.

6. Regresa al panel de control de proyectos (o compromisos) para confirmar que el proyecto o el
compromiso se restablecieron.

Solicitudes de documentos

November 28, 2023

Las solicitudes de documentos son una herramienta de lista de solicitudes para solicitar y recopilar
documentos de forma segura y digital. Las solicitudes de documentos se encuentran e inician en la
ficha Proyectos (o compromisos) de ShareFile Premium.

La siguiente información explica el proceso de uso de las solicitudes dedocumentospara completar
tareas tanto del lado del proveedor de servicios como del lado del cliente.

SUGERENCIA:

Paraobtener una lista depreguntas frecuentes sobreproyectos (o compromisos)deShareFile y
solicitudes de documentos, consulte Preguntas frecuentes: Solicitud de proyectosy documen‑
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tos.

Enviar solicitud de documento: proveedor de servicios

1. Ve a Proyectos en su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione un proyecto existente o seleccione Crear proyectos. En estas instrucciones, selec‑
cionamos un proyecto existente.

3. Seleccione…Más opciones queAdministrar usuarios del proyecto. Aparece la ventana emer‑
genteAdministrar usuarios del proyecto.
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4. Seleccione Invitar usuarios para agregar un usuario cliente al proyecto.

5. Escriba el nombre del cliente al que quiera invitar y confirme el rol como colaborador. Como
opción, puede agregar unmensaje.

6. Seleccione Invitar. Aparece brevemente el mensaje “Usuario agregado correctamente”.

7. En el panel del proyecto, seleccione la ficha Solicitudes de documentos.
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Consejos:

Los pasos restantes son ejemplos de cómo crear una solicitud de documentos, lo que in‑
cluye incluir una lista de los elementosque solicita y, a continuación, compartir la solicitud
con las personas de las que desea recibir los archivos.

8. Seleccione Crear una solicitud de documento. Aparece la ventana emergente Crear una so‑
licitud de documento.

9. Escriba un título para la solicitud.
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10. Escriba en el bloque de texto de descripción las instrucciones para la solicitud. A modo de
ejemplo: "Please provide a copy of your W-2."

11. Usa el calendario para seleccionar una fecha límite.

12. Seleccione Crear. Aparece brevemente el mensaje “Solicitud de documento creada”.

13. Seleccione Crear un artículo.

14. Escriba un nombre para el elemento y agregue una descripción.
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15. Seleccione Crear artículo. Puede crear tantos elementos como necesite para la solicitud.

16. Seleccione Compartir solicitud. Aparece la ventana emergente de solicitud de compartir.
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17. Seleccione Asignar a para agregar: cualquier usuario que ya esté en el proyecto, un cliente, un
empleado o crear un cliente.

18. Tienes la opción de escribir un mensaje y luego seleccionar Compartir.

Nota:

Puedes repetir los pasos 16 y 17 anteriores para agregar más usuarios a la solicitud. Tam‑
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bién puede eliminar los usuarios asignados a una solicitud de documentos mediante la
opción Administrar usuarios en el menú…. Para obtener más información, consulte Ad‑
ministrar usuarios.

Administrar usuarios

La opción Administrar usuarios le permite eliminar usuarios de una solicitud de documentos.

1. En el panel de solicitud de documentos, seleccione la opciónAdministrar usuarios en elmenú
…. Aparece la ventana emergente Administrar usuarios.

Nota:

También puedes acceder a Administrar usuarios desde el grupo de iconos de avatares.

2. Seleccione los puntos suspensivos verticales junto al nombre del usuario.
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3. Seleccione Eliminar. Aparece la ventana emergente Eliminar solicitud de confirmación de
usuario.

4. Seleccione Eliminar.

El usuario se elimina de la solicitud de documento.

La solicitud de documento se envía al cliente. Utilice el panel de proyectos para realizar un
seguimiento del estado.
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Solicitud de recepción de documentos: cliente

La siguiente información le proporciona a usted, el cliente, los pasos necesarios para responder a una
solicitud de documento de ShareFile de un proveedor de servicios.

1. Cuando recibas una solicitud de documento en su correo electrónico, selecciona Ver solicitud
de documento. Su cuenta de ShareFile se abre en el panel de proyectos donde se muestra la
solicitud.

2. Seleccione los elementos para revisar los detalles. La ficha Detallesmuestra el título del ele‑
mento solicitado, la fecha de la última actualización, el nombre del usuario asignado (usted),
una descripción de la solicitud y un archivo cargado donde puede arrastrar uno o más docu‑
mentos solicitados o navegar por su equipo.
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Nota:

Utilice la ficha Comentarios para proporcionar cualquier información que quiera compar‑
tir en relación con su solicitud de documentos.

3. Use Arrastre sus archivos aquí o navegue por su equipo para cargar uno o más documentos so‑
licitados. El indicador de carga muestra el progreso de la carga del documento.

Repita este paso para el resto de los artículos solicitados, si corresponde.

4. Seleccione Enviar para su revisión. Se envían uno o más documentos solicitados. Aparece
brevemente el mensaje “Artículo enviado para revisión”.
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La pantalla del proyecto del cliente muestra el elemento que se va a revisar.

Revisión y aprobación de documentos: proveedor de servicios

El seguimiento de las respuestas y los documentos de los clientes por parte del proveedor de servi‑
cios está disponible en la carpeta Proyectos del cliente específico. En las siguientes instrucciones se
indican los pasos necesarios para aprobar y cerrar una solicitud de documento.

1. Abre el proyecto para el cliente en el panel de proyectos.
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2. Resalta el elemento solicitado en la revisión y, a continuación, selecciona Aprobar. Aparece
brevemente el mensaje “Artículo aprobado”.

Repita este procedimiento para todos los artículos solicitados recibidos.

3. Seleccione Cerrar solicitud.
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4. Seleccione Cerrar solicitud para confirmar en la ventana emergente. Escriba unmensaje para
el cliente si lo quiere.

Aparece brevemente el mensaje “Solicitud cerrada”y se envía un correo electrónico al cliente.

Nota:

Siempre puede volver a abrir una solicitud de documentoscerrada, si es necesario. El
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cliente recibe un correo electrónico de confirmación si se vuelve a abrir la solicitud.

El cliente recibe un correo electrónico de confirmación de que la solicitud del documento está com‑
pleta. El cliente puede seleccionar Ver solicitud de documento para revisar la solicitud.

Cambio de fecha de vencimiento de la solicitud de documento

El propietario puede modificar una fecha de vencimiento para cada elemento de la solicitud de doc‑
umento.

Siga las instrucciones siguientes para realizar cambios en la fecha de vencimiento de un artículo so‑
licitado.

1. Enel panel de solicituddedocumentos, selecciona la solicituddedocumentosen laquedebes
cambiar la fecha de vencimiento.
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2. Seleccione la opciónModificar detalles en el menú….

3. Cambie la fechamediante el calendario desplegable de fecha de vencimiento.
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Modificar archivos

May 15, 2023

En estos pasos, se explica cómo abrir y modificar un archivo con ShareFile.

Sugerencia:

Utilice uso compartido modificable con Microsoft 365. Para obtener más información, consulte
Uso compartido modificable de ShareFile con Microsoft 365.

1. Vaya al archivo que quiere modificar de la carpeta ShareFile.

2. Seleccione Descargar. El archivo se descarga localmente en el dispositivo.

3. Utilice la aplicación correspondiente para modificar el archivo.

4. Después de completar las modificaciones, seleccione Guardar en el menú de la aplicación.

5. Cargue el archivo modificado en su cuenta de ShareFile.

Enviar archivos por correo electrónico a ShareFile

March 16, 2024

Importante:

Estamos tomando medidas para mejorar la seguridad de las solicitudes y el uso compartido de
archivos. De forma predeterminada, todos los enlaces utilizan opciones de uso compartido se‑
guro que se aplican en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile
para Mac y Windows, la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile y el comple‑
mento ShareFile para Microsoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido
seguro para obtener más información sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

En los pasos siguientes se explica cómoobtener un enlace para enviar archivos por correo electrónico
a su cuenta de ShareFile.

Obtener un enlace para enviar archivos por correo electrónico directamente a
ShareFile

1. Abre tu cuenta de ShareFile.
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2. Seleccione Solicitar archivos en el mosaico Atajos del panel de control de ShareFile.

Aparece la ventana emergente Solicitar archivos.

3. Seleccione Editar para cambiar la ubicación del archivo si es necesario.

Aparece la ventana emergente Ubicación de carga. Selecciona la nueva ubicación y, a contin‑
uación, Listo.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 232



ShareFile

Nota:

Laconfiguraciónpredeterminadapara las solicitudesdearchivosesFileBox. Paraobtener
más información, consulte Puntos de carga.

La ventana emergente Solicitar archivos vuelve a aparecer con la ubicación del archivo actu‑
alizada.

4. SeleccioneObtener un enlace.
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Aparece la ventana emergenteObtener un enlace.

Nota:

Seleccione Opciones de edición para revisar y hacer cambios en las opciones de enlace
si es necesario. Para obtener más información sobre la edición de las opciones de enlace,
consulte Opciones de edición: obtener un enlace

5. En la ventana emergente Obtener un enlace, en la URL proporcionada, seleccione y copie el
texto que sigue a la URL (en el ejemplo siguiente, seleccionaría y copiaría el texto resaltado en
azul: )

6. Con la parte resaltada del enlace copiada, abre tu software de correo electrónico y redacta un
mensaje nuevo.
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a. En el campo Para, pega el texto copiado seguido de @mail.sharefile.com.

b. Seleccione el icono de agregar archivos adjuntos para navegar y elegir el archivo que desea
enviar por correo electrónico a ShareFile.

7. Selecciona Enviar para enviar por correo electrónico los archivos que has seleccionado a
ShareFile.
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8. Abre ShareFile y navega hasta la carpeta seleccionada para recibir los archivos enviados por
correo electrónico.

Opciones de edición: obtener un enlace

1. SeleccioneOpciones de edición en la ventana emergenteObtener un enlace.
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Aparece la pantalla de opciones de edición.

2. Revisa y configura las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Quién puede acceder a este enlace: ‑ seleccione entre varias opciones, incluidas
Cualquier persona (pública), Cualquier persona (pública, debe introducir un
nombre y un correo electrónico), los usuarios de clientes y empleados (después
de iniciar sesión) y los usuarios empleados (después de iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se carguen archivos.

3. Seleccione Guardar para guardar los cambios realizados en las opciones de enlace.

Control de versión de archivos

September 4, 2023

El control de versión de archivos le permite conservar y descargar varias versiones de un solo
archivo. Los archivos con el mismo nombre y tipo de archivo se guardan automáticamente como la
versión más reciente.
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El control de versión de archivos garantiza que los cambios no se pierdan entre actualizaciones o
modificaciones. Cualquier usuario con permisos de descarga en la carpeta puede ver las versiones de
archivo disponibles para un archivo determinado.

Cargar una nueva versión de un archivo

Cuandoel control deversióndearchivos está habilitado, la cargadeun tipodearchivo conelmismo
nombre de archivo se muestra como la versión más reciente.

Nota:

Cada versión cuenta para el límite de almacenamiento de la cuenta.

Cuando los usuarios descarguen un archivo que tiene varias versiones, se descargará la versión más
reciente. Para acceder a las versiones anteriores de un archivo, haga clic en el icono azul de control
de versión.

Versiones de acceso

El icono indica un archivo con varias versiones. Haga clic en el icono para ver las versiones anteriores
del archivo. Puede descargarlas o eliminarlas según sea necesario.
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Número de versiones

De formapredeterminada, el control de versióndearchivos guarda versiones ilimitadasdeunarchivo,
lo que permite ver todo el historial. Puede definir una configuración predeterminada para toda la
cuenta y administrar el recuento de versiones carpeta por carpeta.

Configuración predeterminada de cuenta

Unusuario administradorde la cuentapuedepersonalizar la configuraciónpredeterminadapara toda
la cuenta al acceder a Preferencias avanzadas > Parámetros de archivos > Control de versión.

Carpeta individual

Para ver los parámetros avanzadosde carpeta, accedaalmenúMásopciones situado juntoal nombre
de la carpeta.

NOTA:

Habilitar o inhabilitar el control de versión de archivos al nivel de la carpeta requiere el permiso
Administrador en la carpeta.

En la pantalla de opciones de carpeta, utilice el menú desplegable Cantidad máxima de versiones
para seleccionar la cantidad de versiones que se puedan guardar. Puede seleccionar Personalizado
para introducir un valor diferente.

Puede optar por aplicar la misma configuración para todas las subcarpetas de una carpeta. Cuando
haya terminado, seleccione Guardar.
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Preguntas frecuentes

¿Qué ocurre si cargo otra versión de un archivo cuando el control de versión de archivos está
inhabilitado?

Cuando el control de versión está inhabilitado, cargar una nueva versión de un archivo con el mismo
nombre de archivo sobrescribe el archivo actual.

NOTA:

Los nombres de archivos similares se tratan como una entidad nueva.

¿Qué ocurre si inhabilito el control de versión de archivos en una carpeta?

Las versiones anteriores del archivo no se quitan. La versión más reciente del archivo se muestra en
la carpeta.

Al cargar una nueva versión de un archivo, se sobrescribe la versión más reciente del archivo. Las
versiones anteriores “se apilan”bajo la versión más reciente del archivo.

Integraciones

March 16, 2024

Elimine la entradamanual de datos y la duplicación de esfuerzos sincronizando automáticamente los
datos de los clientes potenciales, ahorrando tiempo y reduciendo los errores de entrada de datos.

Utilice estas integraciones cuando utilice ShareFile:

• Acuerdos acelerados

• Creación de plantillas de acuerdo de llenado automático.

Vídeo: Integraciones

El siguiente vídeo de 2 minutos proporciona información sobre cómo Salesforce y QuickBooks se in‑
tegran con ShareFile.
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Esto es un vídeo incrustado. Haga clic en el enlace para ver el vídeo.

Integración de QuickBooks

Siga los pasos siguientes para agregar clientes de QuickBooks a su cuenta de ShareFile.

1. Desde el panel de control de ShareFile, vaya a Aplicaciones > Integraciones de terceros.

2. Para los clientes de Quickbook, seleccione Agregar.
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Aparece la ventana emergente Conectar ShareFile a su cuenta de QuickBooks.

3. Seleccione Siguiente.

Aparece la pantalla Seleccione su empresa.
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4. Seleccione o busque una empresa o firma.

5. Seleccione o busca un cliente.

6. Seleccione Siguiente.

7. En ShareFile, vaya a Personas > Clientes de QuickBooks.

8. Seleccione o utilice la búsqueda para localizar un cliente potencial.
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9. Seleccione Enviar acuerdo de cliente.

10. Elija entre las plantillas de acuerdos de cliente disponibles.
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11. Revise la información de llenado automático proporcionada por los clientes de QuickBooks in‑
tegrados para su verificación.
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12. Seleccione Enviar. Esto crea una carpeta para el nuevo cliente.

El mensaje de confirmación “Acuerdo de cliente se envió correctamente“aparece breve‑
mente.

Integración de Salesforce

Siga los pasos siguientes para agregar Salesforce Leads a su cuenta de ShareFile y enviar un acuerdo
de cliente.

1. Desde el panel de control de ShareFile, vaya a Aplicaciones > Integraciones de terceros.
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2. Para Salesforce Leads, seleccione Agregar.
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Aparece la página de inicio de sesión de Salesforce.

3. Escriba sus credenciales de Salesforce.

4. Seleccione Iniciar sesión.

5. Navegue en ShareFile hasta Personas > Salesforce Leads.
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6. Seleccione o use la búsqueda para localizar un cliente potencial.

7. Seleccione Enviar acuerdo de cliente.
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8. Elija entre las plantillas de acuerdos de cliente disponibles.

9. Revise la información de llenado automático proporcionada por los clientes potenciales de
Salesforce integrados para su verificación.
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10. Seleccione Enviar. Esto crea una carpeta para el nuevo cliente.

El mensaje de confirmación “Acuerdo de cliente se envió correctamente””.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 251



ShareFile

Administra su almacenamiento de ShareFile

May 15, 2023

Cinco formas de limpiar los datos y reducir el almacenamiento

Si el consumo de almacenamiento de su cuenta es elevado, puede liberar espacio en ella limpiando
automáticamente el almacenamiento. Le recomendamos que siga estos consejos para mantener la
higiene del almacenamiento de ShareFile:

• Para eliminar archivos innecesarios y de uso poco frecuente de las carpetas personales:

– Ordena los archivos y carpetas por tamaño para ver el archivo o la carpeta más grande o
más pequeña.

– Ordena los archivos y carpetas por fecha de carga para identificar el archivo o la carpeta
más antiguos a los que no se ha accedido.

• Elimine archivos de audio o vídeo grandes y no compatibles.

• Limite el control de versiones de los archivos. Consulte Control de versiones de archivos para
obtener más información.

• Elimine los mensajes con archivos adjuntos grandes de la bandeja de entrada de ShareFile.

• Limpie la papelera de reciclajede ShareFile.
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Nota:

Una vez que se elimina un archivo de ShareFile, no se puede restaurar. Le recomendamos que
guarde los archivos localmente si es necesario.

Asignemás almacenamiento

Se pueden agregar cuentas de almacenamiento y de empleados a la mayoría de los planes. Llama al
1.800.441.3453 y te ayudaremos a diseñar el plan ShareFile perfecto para su empresa.

Administración de arrendatarios

January 18, 2024

¿Sabía lo siguiente?

• Puede agregar nuevos arrendatarios en ShareFile.

• Puedes descargar su lista de arrendatarios en formato CSV.

• Puedes cancelar una cuenta de prueba o de pago.

• Puedes convertir una cuenta de prueba en una cuenta de pago.

• Puede cambiar el tipo de plan ShareFile de una cuenta.

ShareFile ahora permite a los socios agregar nuevas cuentas de arrendatarios. El nuevo aprovision‑
amiento automatizado proporciona una administración de cuentas más ágil, una configuración sen‑
cilla de los arrendatarios y un tiempo de comercialización más rápido.

La administración de arrendatarios le permite agregar nuevos arrendatarios y administrar los arren‑
datarios existentes. En la lista puede ver:

• Nombre de cuenta
• Estado
• Licencias utilizadas
• Nombre del plan
• Zona de almacenamiento
• Almacenamiento utilizado
• Elipses para gestionar los arrendatarios
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Requisitos previos

• Debe tener habilitada la función de creación y administración de zonas de almacenamiento.
• Debe tener habilitada la opción Administrar el acceso de arrendatarios .
• Debe ser un administrador con el permiso de gestión de empleados activado.

Agregar un arrendatario

En los pasos siguientes se explica cómo agregar un arrendatario en ShareFile.

1. En su cuenta de ShareFile, vaya a Configuración > Configuración de administración > Pref‑
erencias avanzadas > Administración de arrendatarios.

2. Seleccione Agregar arrendatario.

3. Escriba los detalles del administrador en los campos correspondientes.

4. Escriba los detalles de la empresa (arrendatario) y, a continuación, seleccione que acepta los
términos de servicio.
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5. Introduzca el subdominio de la cuenta y verifique la disponibilidad. Si ya se está usando, selec‑
cione otro nombre.

6. Seleccione el tipo de cuenta.

7. Seleccione el tipodeplan. Para obtenermás información sobre los tipos deplanes deShareFile,
consulte ShareFile.
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8. Si es necesario, seleccioneProporcionaruncontactode soportepara los arrendatarios. Este
paso es opcional.

Nota:

Complete los campos de información de contacto de soporte si seleccionó la opción.

9. Seleccione la zona de almacenamiento de la cuenta de arrendatario.
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10. Seleccione Finalizar para crear la cuenta de arrendatario.

Descargar como CSV

En los pasos siguientes se explica cómodescargar un archivo CSV con la información del arrendatario,
incluido el nombre de la cuenta del arrendatario, el estado actual, el número de licencias, el tipo de
plan, el nombre de la zona de almacenamiento y el almacenamiento utilizado.

1. En el panel de administración de arrendatarios, selecciona Descargar como CSV.

2. Use la aplicación que prefieras para abrir el archivo.

Cancelar una cuenta

1. Seleccione los puntos suspensivos al final de la fila para la cuenta que debe cancelarse.

2. Seleccione Cancelar según el tipo de cuenta:
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• Para una cuenta de prueba, seleccione Cancelar prueba.

• Para una cuenta, seleccione Cancelar cuenta.

El estado se actualiza a Cancelado y no se requiere ninguna acción adicional.

Convertir una cuenta de prueba en una cuenta de pago

1. Seleccione los puntos suspensivos al final de la fila para la cuenta que necesitas convertir de
prueba a de pago.

2. Seleccione Convertir en pago.

3. Seleccione el tipo de plan y luego Convertir cuenta.
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Cambiar el plan de la cuenta

1. Seleccione los puntos suspensivos al final de la fila de una cuenta de pago para cambiar el tipo
de plan.

2. Seleccione Cambiar plan.

3. Seleccione el tipo de plan y luego Cambiar plan.
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Mover archivos

May 15, 2023

Permisos requeridos

• Eliminar en la carpeta actual

• Cargar en la carpeta de destino

Instrucciones

En los siguientes pasos se explica cómomover archivos en su cuenta de ShareFile.

1. Selecciona el archivo que deseas mover.
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2. SeleccionaMover.

3. Selecciona la carpeta a la que quieres moverte.
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4. SeleccionaMover.

El archivo se mueve a la ubicación que seleccionó.

Proporcionar a los usuarios acceso a las carpetas

May 15, 2023

También puede crear un nuevo usuario desde el menú Agregar personas a carpeta. Se crea un
usuario cliente si agrega a unapersona auna carpeta que actualmente no esmiembrode su cuenta.

1. Haga clic en el nombre de la carpeta a la que desea conceder acceso al nuevo usuario.
2. Accede a la ficha Personas o al menú de acceso a carpetas.
3. Haga clic en el botón Agregar personas a carpeta.
4. Haga clic enCrear nuevo usuario para agregar un usuario cliente a su cuenta con acceso a esta

carpeta específica.
5. La dirección de correo electrónico, el nombre y el apellido del usuario son obligatorios. El

usuario se crea comousuario cliente y se agrega a la lista de usuarios en el panel de la izquierda.
6. Marque la opciónNotificar a los usuarios agregados en la parte inferior derecha.
7. Guarde los cambios. A continuación, el usuario recibe una notificación por correo electrónico

en la que se indica que se ha agregado a la carpeta y que debe activar su cuenta.

Parámetros personales

November 16, 2023

Los usuarios empleados pueden modificar sus parámetros personales al iniciar sesión en su cuenta.
Esta información proporciona los detalles de cada sección de Parámetros personales.

Modificar perfil

Modificar perfil le permite modificar la configuración de su perfil.

Nombre y detalles de la empresa

Puede actualizar los campos Nombre, Apellidoy Empresa . Seleccione Guardar una vez que se hayan
completado los cambios.
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Imagen del perfil Seleccione Modificar para agregar o reemplazar una imagen de perfil. Selec‑
cione Eliminar para eliminarlo.

Cambiar contraseña

UsaCambiar contraseñapara actualizar su contraseña. Debe introducir su contraseñaanterior antes
de crear una. Se le pedirá que confirme la nueva contraseña introduciéndola en el campo Confirmar
contraseña .

Seleccione Guardar para cambiar la contraseña.

Las contraseñas deben cumplir los siguientes requisitos:

• Debe incluir al menos 1 letra mayúscula
• Debe incluir al menos 1 letra minúscula
• Debe incluir al menos 1 número
• Debe incluir al menos 1 carácter especial
• Debe tener al menos 8 caracteres

Nota:

ShareFile realiza una comprobación de seguridad con una base de datos de contraseñas poco
seguras antes de guardarla.

Modificar direcciones de correo electrónico

UsaModificar direcciones de correo electrónico para hacer cambios en su dirección de correo elec‑
trónico principal. Puedes usar Agregar correo electrónico alternativo para agregar un correo elec‑
trónico de respaldo si es necesario.

Notificaciones por correo electrónico

Las notificaciones por correo electrónico se controlan carpeta por carpeta.

Frecuencia de correo electrónico Utilice la lista desplegable para seleccionar su preferencia para
recibir notificaciones de carga/descarga en tiempo real o consolidadas y enviadas en el intervalo de
tiempo que especifique.

Idiomade correo electrónico predeterminado Usa la lista desplegable para seleccionar el idioma
de correo electrónico que prefieras para las notificaciones.
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Recuperar correos electrónicos Usa Recibir correos electrónicos de rebote para modificar tus
preferencias de recibir estas notificaciones.

Fecha y hora

Use esta opción para cambiar la configuración predeterminada de todos los elementos relacionados
con el tiempo en su cuenta de ShareFile.

Zona horaria Seleccione su zona horaria preferida.

Nota:

Esta configuración afecta a la zona horaria de los correos electrónicos y los informes de cuentas
que puedes generar desde el panel de configuración de administración.

Horario de verano Seleccione tus preferencias para la ubicación del horario de verano para es‑
tablecer automáticamente la hora correcta durante estos períodos.

Formato de fecha

1. En la lista desplegable Formato de fecha, seleccione la preferencia de formato de fecha.
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2. Seleccione Guardar.

La preferencia seleccionada ahora es la predeterminada para su cuenta de ShareFile y se usará
como predeterminada en las solicitudes de firma electrónica.

Seguridad personal

Los usuarios pueden cambiar su pregunta de seguridad y modificar su información para la verifi‑
cación de dos pasos. Para obtener más información sobre cómo configurar la verificación de dos
pasos, consulte Seguridad.

Mis conectores

Los usuarios pueden conectarse a otros servicios de la nube para permitir el acceso a esos archivos.

NOTA:

Los administradores de cuentas controlan qué conectores están disponibles para los usuarios.

Conexiones avanzadas

ShareFile es compatible con clientes FTP, incluidos WS‑FTP o FileZilla. También puede conectarse a
su cuenta de ShareFile mediante un cliente WebDAV. Para obtener más información, consulte Conex‑
iones avanzadas.

Mis aplicaciones y dispositivos

El usuario puede controlar dispositivos utilizados para acceder a su cuenta de ShareFile. Para obtener
más información, consulte Mis aplicaciones y dispositivos.

Vista previa de archivos

May 15, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo abrir y previsualizar archivos en ShareFile.

1. Vaya a la carpeta en la que se encuentra el archivo que quiere abrir.
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2. Seleccione Vista previa.

Se abrirá la ventana del visor de contenido de ShareFile, que le permite ver el archivo antes de descar‑
garlo.

Tipos de archivo admitidos

• BMP
• GIF (según el tamaño del archivo, es posible que los archivos GIF animados considerablemente
grandes no se muestren correctamente)

• JPG
• JPEG
• PNG
• TIF (solo la primera página está disponible para previsualización)
• TIFF (solo la primera página está disponible para previsualización)
• PSD
• CRW
• DNG
• NEF (es posible que no se conserve el balance de blancos de la imagen original)

Tipos de archivos de Microsoft 365 compatibles

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 266



ShareFile

Aplicación Vista previa de archivos Edición de archivos

Word .doc .docm .docx .punto .dotm
.dotx .odt

.docm .docx .odt

Excel Último empleado enmodificar
el flujo de trabajo

.ods .xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps
.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

.odp .ppsx .pptx

Proyectos (o compromisos)

September 4, 2023

Projects es una función para que los usuarios de ShareFile Premiummejoren sus flujos de trabajo de
colaboración con los clientes.

Nota:

Los proyectos de algunos clientes de ShareFile Premium pueden denominarse Engagements,
pero tienen la misma funcionalidad.

ShareFile Projects es un espacio centrado en la colaboración documental. Los proyectos se ofrecen
tanto en cuentas de ShareFile internas como en portales de usuarios externos. Los proyectos per‑
miten a los usuarios realizar un seguimiento de la colaboración con los clientes y participar en ella,
como las solicitudes de documentos, todo en un solo lugar.

SUGERENCIA:

Paraobtener una lista depreguntas frecuentes sobreproyectos (o compromisos)deShareFile y
solicitudes de documentos, consulte Preguntas frecuentes: Solicitud de proyectosy documen‑
tos.

Crear un proyecto (o compromiso)

1. Navega hasta Proyectos (o compromisos) en el menú de la izquierda.

2. Seleccione Proyectos (o compromisos).
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3. Seleccione Crear proyecto (o Crear participación). Aparece la ventana emergente Crear
proyecto.

4. Escriba un nombre y una descripción opcional para el proyecto. Esto se puede modificar más
adelante si es necesario.

5. Seleccione Crear proyecto. Aparece el nuevo panel de control del proyecto.
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Administrar usuarios del proyecto

La siguiente información explica el proceso de administración de los usuarios de un proyecto deter‑
minado.

Advertencia:

El único rol que puede agregar propietarios de proyectos adicionales es solo el
propietario del proyecto actual. Por lo tanto, antes de eliminar a un usuario que es el propietario
del proyecto, debes asignar un propietario
del proyecto adicional. Si no se asigna un nuevo propietario del proyecto antes de eliminar
al propietario del proyecto actual, no se puede agregar un nuevo propietario del proyecto y el
proyecto no se puede eliminar.

Descripción del propietario/colaborador

Rol Descripción

Cliente Solo puedenmodificar y eliminar su propio
contenido en el proyecto, a menos que el cliente
tenga acceso con la posibilidad de agregar otros
colaboradores dentro de su organización.

Miembro del equipo Son homólogos en la organización de
propietarios del proyecto y pueden ayudar con
cualquier cosa del proyecto. No pueden eliminar
del proyecto al propietario del proyecto ni a
otros miembros del equipo.
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Rol Descripción

Propietario Puedemodificar y eliminar cualquier cosa del
proyecto y tiene la capacidad de eliminar los
proyectos que han creado. Los propietarios del
proyecto también pueden agregar miembros del
equipo de su organización para que trabajen en
el proyecto.

Invitar a los usuarios

Los propietarios de los proyectos tienen la posibilidad de invitar a los colaboradores de los clientes
a un proyecto específico de su propiedad y pueden ofrecer a esos clientes la posibilidad de agregar
otros colaboradoresdentrode suorganización. Lospropietarios deproyectos tambiénpueden invitar
a miembros del equipo de su propia organización para que les ayuden en el proyecto.

Las siguientes instrucciones incluyen los pasos necesarios para invitar a nuevos usuarios, incluidos
los colaboradores y los miembros del equipo.

1. Seleccione…Más opciones queAdministrar usuarios del proyecto. Aparece la ventana emer‑
genteAdministrar usuarios del proyecto.

Los usuarios del proyecto pueden ser un usuario interno (propietario o miembro del equipo) o
un usuario externo (cliente).
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Seleccione el botón Permitir al usuario compartir el proyecto si quiere permitir que los
clientes compartan el proyecto con otros miembros de su organización.

2. Seleccione Invitar usuarios para agregar un usuario cliente al proyecto.
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3. Escriba el nombre del cliente al que desea invitar y confirme el rol como cliente. Como opción,
puede agregar unmensaje.

4. Seleccione Invitar. Aparece brevemente el mensaje “Usuario agregado correctamente”.

Tareas

Las tareas le permiten organizar y realizar un seguimiento del trabajo administrativo relacionado con
unproyectodeunclientedentrodel propioproyecto. Paraobtener informacióncompleta sobre cómo
utilizar esta función en los proyectos, consulte Tareas.

Solicitudes de documentos

Las solicitudes de documentos son una herramienta de lista de solicitudes para solicitar y recopilar
documentos de forma segura y digital. Para obtener información completa sobre el procesodeusode
las solicitudes de documentos para completar tareas tanto del lado del proveedor de servicios como
del lado del cliente, consulte Solicitudes de documentos.

Cargar archivos

La siguiente información explica los pasos necesarios para agregar archivos a un proyecto.

Se pueden compartir archivos como .docx, .pdf, .jpg, .xlsx y más en todo el proyecto con los usuarios
invitados.

1. Seleccione la ficha Archivos en el panel de proyectos o seleccione Ver todo en el mosaico
Archivos para acceder a los archivos o agregarlos.

2. SeleccioneUpload a file.
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Aparece la ventana emergente de carga de archivos.

3. Puede arrastrar el archivo a la sección Arrastrar archivos aquí o seleccionar Examinar
archivos para navegar hasta el archivo que se va a cargar.

4. SeleccioneCargar. Aparece la ventanadecargaque lepermite agregarmáselementos. Unavez
que haya seleccionado los archivos necesarios, seleccione Cargar para completar el proceso.
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El archivo está disponible para que lo revisen los usuarios del proyecto asignados.

Comentarios

Los comentarios se utilizan para comunicarse en el proyecto con otros usuarios del proyecto asigna‑
dos.

1. Seleccione Ver todo en el mosaico de comentarios del panel de proyectos. Esto abre el visor
de comentarios.
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2. Escriba un comentario en el cuadro de texto. Seleccione Enviar.

Todos los usuarios del proyecto asignados pueden revisar los comentarios y proporcionar sus propios
comentarios o responder a los comentarios anteriores.

Eliminar un proyecto (o compromiso)

Consulte Eliminar proyectos (o compromisos) para obtener información sobre cómo eliminar un
proyecto.
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Vídeo: Proyectos de ShareFile

El siguiente vídeo de 2 minutos explica cómo simplificar la colaboración con los clientes en Share‑
File.

Esto es un vídeo incrustado. Haga clic en el enlace para ver el vídeo.

Cambiar el nombre de los archivos

May 15, 2023

Permisos requeridos

• Eliminar en la carpeta actual

Instrucciones

En los siguientes pasos se explica cómo cambiar el nombre de los archivos en ShareFile.

1. Selecciona el archivo al que quieras cambiar el nombre.

2. Selecciona Cambiar nombre.

3. Escriba el nuevo nombre del archivo.
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4. Seleccione Guardar.

Se cambia el nombre del archivo.

Solicitud de archivos

March 16, 2024

Importante:

Estamos tomando medidas para mejorar la seguridad de las solicitudes y el uso compartido de
archivos. De forma predeterminada, todos los enlaces utilizan opciones de uso compartido se‑
guro que se aplican en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile
para Mac y Windows, la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile y el comple‑
mento ShareFile para Microsoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido
seguro para obtener más información sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

En los pasos siguientes se explica cómo solicitar un archivo mediante ShareFile.

Solicitud de archivosmediante la aplicación web ShareFile

1. Abre tu cuenta de ShareFile.

2. Seleccione Solicitar archivos en el mosaico Atajos del panel de control de ShareFile.
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Aparece la ventana emergente Solicitar archivos.

3. Seleccione Editar para cambiar la ubicación del archivo si es necesario.

Aparece la ventana emergente Ubicación de carga. Selecciona la nueva ubicación y, a contin‑
uación, Listo.
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Nota:

Laconfiguraciónpredeterminadapara las solicitudesdearchivosesFileBox. Paraobtener
más información, consulte Puntos de carga.

La ventana emergente Solicitar archivos vuelve a aparecer con la ubicación del archivo actu‑
alizada.

4. Selecciona Solicitar archivos ‑ Obtener un enlace o Solicitar archivos ‑ Enviar a personas especí‑
ficas
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Solicitar archivos: Obtener un enlace

1. SeleccioneObtener un enlace.

El enlace se copia enel panel de control. Puede realizar cambios en las opcionesdeenlace selec‑
cionando Opciones de edición. Para obtener más información, consulte Opciones de edición

2. Pega el enlace de solicitud copiado en tu correo electrónico o en otra aplicación de comuni‑
cación.

Opciones de edición: obtener un enlace

1. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:
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– Quién puede acceder a este enlace: ‑ seleccione entre varias opciones, incluidas
Cualquier persona (pública), Cualquier persona (pública, debe introducir un
nombre y un correo electrónico), los usuarios de clientes y empleados (después
de iniciar sesión) y los usuarios empleados (después de iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

• Notificaciones:

– Casilla de verificaciónNotificarme cuando alguien acceda a esto.

2. Seleccione Guardar para guardar los cambios realizados en las opciones de enlace.

3. Pega el enlace de solicitud copiado en tu correo electrónico o en otra aplicación de comuni‑
cación.

Solicitar archivos: Enviar a personas específicas

Utilice esta opción cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje de solicitud a una persona
específica.

1. Seleccione Enviar a personas específicas.
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Aparece la ventana emergente Enviar a personas específicas.

Nota:

Puede realizar cambios en las opciones de acceso seleccionando Editar opciones. Para
obtener más información, consulte Opciones de edición

2. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.

3. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

4. Escriba unmensaje si es necesario.

5. Selecciona la casilla Recordar el asunto y el mensaje si lo deseas.

6. Seleccione Solicitar.

Se envía la solicitud.
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Opciones de edición: enviar a personas específicas

1. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Casilla de verificación Requerir que los destinatarios inicien sesión.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se carguen archivos.

– Marque la casilla Envíeme una copia de este correo electrónico.

2. Seleccione Guardar.

3. Seleccione Solicitar.

Se envía la solicitud.

Compartir archivos

November 28, 2023

Importante:

Estamos tomandomedidas paramejorar la seguridad del uso compartido de archivos. De forma
predeterminada, todos los enlaces utilizan opciones de uso compartido seguro que se aplican
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en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile para Mac y Windows,
la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile y el complemento ShareFile para Mi‑
crosoftOutlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido seguro para obtenermás
información sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

En estos pasos, se explica cómo compartir un archivo a través de ShareFile.

Obtener un enlace Compartir

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.

3. Seleccione Compartir en el menú.

4. Seleccione Copiar en las opciones disponibles.
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Aparecerá brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Puede compartir el enlace copiado por correo electrónico u otra aplicación de comunicación.
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Enviar a personas específicas

Utilice esta opción cuando desee enviar mediante ShareFile unmensaje paracompartir con una per‑
sona específica.

1. Vaya al archivo que quiere compartir de su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione el archivo o los archivos que quiere compartir.
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3. Seleccione Compartir en el menú.

4. Seleccione Enviar a personas específicas en las opciones disponibles.

Aparecerá la ventana demensaje Enviar a personas específicas.

5. Si estáhabilitada laopción, puedeoptar porCifrar este correoelectrónico, lo queproporciona
una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.
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Sugerencias:

• Cifrar este correo electrónico le permite cifrar el cuerpo del mensaje, junto con
cualquier archivo adjunto, con el cifrado AES de 256 bits estándar del sector. Esta
función también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos electrónicos
cifrados directamente desde la aplicación web ShareFile.

• Cifrar este correo electrónico no está disponible en el plan ShareFile Standard.

6. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Permita a los destinatarios: ‑ seleccionar entre varias opciones, incluidas Ver,
DescargaryModificar (es necesario iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Casilla de verificación Requerir que los destinatarios inicien sesión.

– Descargas por usuario: Proporciona una restricción en el número de descargas si es
necesario.

– Casilla de verificación Enlazar siempre con la versiónmás reciente del archivo.

• Notificaciones:

– Casilla de verificaciónNotificarme cuando alguien acceda a esto.

– Casilla de verificación Enviarme una copia de estemensaje.

7. Seleccione Guardar.

8. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.

9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

10. Escriba unmensaje si es necesario.

11. Haga clic en la casilla Recordar asunto ymensaje si lo desea.

12. Haga clic en Enviar.

Aparecerá brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija… paramodificar las opciones del enlace, sustituir el enlace o eliminar el enlace.
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Modificar opciones

EnModificar opciones, se establecen los parámetros para el acceso de los destinatarios y las notifi‑
caciones.

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parámetros de acceso para los desti‑
natarios.

• Permitir esto a las personas con este enlace:

– Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.
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– Modificar (requiere iniciar sesión): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesión con las credenciales de cliente o empleado. Para obtener informa‑
ción sobre la comodificación de un archivo compartido deMicrosoft 365, consulte Comod‑
ificación en ShareFile.

• Quién puede acceder a este enlace:

– Cualquier persona (pública): cualquier persona puede descargar lo que compartes sin
iniciar sesión.

– Cualquier persona (pública, debe introducir su nombre y correo electrónico): los desti‑
natarios pueden descargar el archivo.

– Usuarios clientes y empleados(después de iniciar sesión): al destinatario se le presenta
una pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un
empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el contenido. Si el destinatario
no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario
antes de que pueda acceder al archivo.

– Usuarios empleados (después de iniciar sesión): al destinatario se le presenta una pan‑
talla de inicio de sesión. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un usuario em‑
pleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es unusuario de la cuenta, es necesario
crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

• La opción El acceso de vista caduca se puede ajustar a los valores preestablecidos disponibles.

• La opción Enlazar siempre con la versión más reciente del archivo está seleccionada de
forma predeterminada. La versión actual de los archivos estará disponible inmediatamente
en el enlace.

Notificaciones Esta casilla de verificación está configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificación, desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior
dejará de ser accesible.
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Eliminar enlace

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.

Agregar más elementos

Para agregar otros elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar más elementos.

Se le ofrece la posibilidad de agregar más archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.
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Tareas

September 4, 2023

Tareas es una función para los usuarios de ShareFile Premium que utilizan proyectos (o compro‑
misos).

Las tareaspermiten aunaorganizaciónorganizar y realizar un seguimientodel trabajo administrativo
relacionado con el proyecto de un cliente dentro del propio proyecto. Les ayuda a ver el progreso
general del proyecto y a saber quién tiene la tarea de hacer el trabajo.

Siga las instrucciones que aparecen a continuación para crear tareas en Proyectos de ShareFile.

Instrucciones

1. En su cuenta de ShareFile Premium, vaya a sus Proyectos y seleccione el proyecto para el que
quiere crear una tarea.

Aparece el panel de control del proyecto seleccionado.

2. Seleccione la ficha Tareas.
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3. Seleccione Crear una tarea.

Aparece la ventana emergente Crear tarea.
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4. Escriba el título de la tarea.

5. Seleccione a quién quiere asignar la tarea en el campo Asignado a.

6. Escriba una descripción si es necesario.

7. Seleccione el estado actual de las opciones que aparecen en el menú desplegable Estado.

8. Seleccione una fecha límite. Puede rellenar una tarea con una fecha de publicación si la tarea
está completa.

9. Seleccione Crear una tarea. Aparece brevemente la confirmación Tarea creada.

Puede realizar un seguimiento del progreso de esta tarea en el panel del proyecto seleccionado. Tam‑
bién puede revisar los detalles de la tarea seleccionando el elemento del menú Ver detalles en los
puntos suspensivos verticales.
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Alertas de detección de amenazas

March 16, 2024

Si ShareFile detecta una actividad inusual en la cuenta, enviará una alerta por correo electrónico para
que los administradores, los usuarios empleados o los usuarios clientes de ShareFile puedan actuar
ante las amenazas tan pronto como se detecten.

Alertas de seguridad y destinatarios

Las alertas de seguridad se envían a cada persona en los escenarios dados.
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Tipo de alerta Cliente/empleado
Administrador de
ShareFile

Propietario de la
carpeta

Alerta de ubicación
inusual

S S S

Alerta de dispositivo y
ubicación inusuales

S S S

Más de 5 intentos de
inicio de sesión
fallidos

S S

Carga demalware S S

Cliente/Empleados : hace referencia a los usuarios de clientes y empleados que acceden a las cuen‑
tas de ShareFile.

Administrador de ShareFile : hace referencia al propietario o administrador de la cuenta de Share‑
File.

Propietario de la carpeta : hace referencia a los empleados o usuarios con acceso a las cuentas de
ShareFile.

El panel de alertas de seguridad incluye:

• Historial de alertas : registro de las amenazas de los últimos 30días y sus detalles, quepermite
a los usuarios revisar los eventos de seguridad históricos.

• Cronología del evento : una lista cronológica de las actividades y eventos relacionados con la
alerta, que proporciona un contexto sobre lo que ocurrió.

• Archivos o carpetas afectados : información sobre los archivos o carpetas específicos que
pueden haber estado involucrados en el evento de seguridad.

• Detallesde usuario y ubicación: detalles sobre las cuentas de usuario, los dispositivos y las
ubicaciones asociadas a la alerta.

Los empleados y los administradores pueden acceder al panel de Alertas de actividad y seguri‑
dad de la interfaz web de ShareFile. Para ello, deben navegar por Personas > Buscar clientes y, a
select client name continuación, seleccionar la ficha Alertas de actividad y seguridad, que
proporciona información detallada sobre la alerta.

Panel de alertas de actividad y seguridad

El panel de alertas de actividad y seguridad de ShareFile proporciona una vista de las alertas de
seguridad recientes y los detalles de la actividad de los usuarios cuando se produce una advertencia
de seguridad.
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El panel de seguridad proporciona una serie de acciones de respuesta que le permiten mitigar de
forma proactiva los posibles riesgos. Los usuarios pueden revisar la actividad de la carpeta, simple‑
mente tienen que tocar el botón Revisar la actividad de la carpeta. Esto abre una lista de todas
las carpetas que le permite seleccionar el período de tiempo mediante la lista desplegable. La lista
incluye la fecha, la hora, la ubicación y el tipo de acción.

Alertas por correo electrónico

Estas notificaciones están diseñadas para mantenerlo informado en tiempo real sobre cualquier ac‑
tividad inusual o posible amenaza relacionada con sus datos.

1. Al recibir un correo electrónico de notificación de alerta, selecciona el botón Revisar la activi‑
dad del usuario para revisar la actividad.

Al seleccionar Revisar la actividad del usuario, se le redirigirá a su panel de seguridad dedi‑
cado. El panel de seguridad sirve como eje central para el análisis y la respuesta exhaustivos a
las amenazas.
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2. Revisa los elementos que aparecen en la ficha Alertas de actividad y seguridad.

En el panel de seguridad, tendrá acceso a información detallada sobre amenazas, incluida la
naturaleza de la alerta, una cronología cronológica de los eventos, detalles de archivos y car‑
petas, y detalles específicos de usuarios y ubicaciones.

Los usuarios pueden realizar acciones como inhabilitar el acceso de otros usuarios, restablecer
la contraseña del usuario y eliminar el acceso a la carpeta.

Remediación de amenazas

ShareFile ofrece varias acciones paramitigar las amenazas. Una vez que se reciben las alertas, los em‑
pleados, los clientes y los administradores pueden usar la información proporcionada por las alertas
para tomar medidas.

Funciones y acciones:

usuarios empleados y clientes: ‑ al recibir una alerta pueden tomar medidas inmediatas, que
incluyen:

• Cambiar contraseña Si reciben una alerta sobre accesos inusuales o intentos fallidos de
inicio de sesión, pueden cambiar su contraseña para proteger su cuenta.

• Revisar archivos Si se les alerta sobre la carga demalware, los clientes pueden revisar sus
archivos y eliminarlos si es necesario.

Administradores: ‑ al recibir una notificación, pueden tomar varias medidas para detener una
amenaza, entre ellas:

• Bloquear el acceso a la cuenta Los administradores pueden inhabilitar el acceso a una
cuenta y eliminar al usuario del sistema.

• Limitar el acceso a las carpetas Los administradores pueden cambiar los permisos de ac‑
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ceso a las carpetas y revisar la actividad de las carpetas.
• Cerrar sesión al usuario Los administradores pueden cerrar la sesión de un usuario y
restablecer la contraseña o la verificación en dos pasos.

• Revisar archivos Los administradores pueden revisar, eliminar y poner en cuarentena los
archivos afectados.

Acciones que se deben tomar cuando se recibe una alerta

1. Cambiasucontraseña: si recibesunaalertadeacceso inusual a sucuenta, seleccionaCambiar
contraseña para proteger su cuenta.

2. Gestionar los permisos de las carpetas: si recibes una alerta de un acceso inusual a una
cuenta de usuario o cliente, cambia los permisos de la carpeta. Para obtener más información
sobre cómo cambiar los permisos de las carpetas, consulte Asignación de carpetas y configu‑
ración de permisos.

3. Acciones específicas del usuario: desde su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > y, a con‑
tinuación, seleccione entre Buscar empleados o Buscar clientes para realizar las siguientes
acciones si es necesario:

• Cerrar sesión de este usuario: si recibe una alerta de acceso inusual a una cuenta de
usuario o cliente, puede cerrar la sesión del usuario.

• Eliminar de todas las carpetas de mi propiedad: Si recibe una alerta de acceso inusual
a una cuenta de usuario o cliente, puede eliminar al usuario de todas las carpetas de su
propiedad.
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• Inhabilitar usuario: si recibe una alerta de acceso inusual a una cuenta de usuario o
cliente, puede inhabilitar la cuenta del usuario.

Administrar las notificaciones
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NOTA:

Solo los administradores de cuentas de ShareFile pueden realizar cambios en la configuración
de las alertas de seguridad.

Los administradores de ShareFile pueden seleccionar qué tipode correos electrónicos denotificación
se envían a los distintos tipos de cuentas. Los administradores pueden adaptar la configuración de
las notificaciones para alinear las necesidades y responsabilidades únicas de cada cuenta.

Habilitar las notificaciones por parte del administrador

Si un administrador habilita las notificaciones para los empleados, los destinatarios recibirán correos
electrónicosde alerta independientementede su configuración individual. En este escenario, aunque
los empleados hayan desactivado las notificaciones, seguirán recibiendo alertas según la configu‑
ración del administrador.

Desactivación de las notificaciones por parte del administrador

Si un administrador decide deshabilitar las notificaciones para los clientes, los destinatarios no
recibirán correos electrónicos de alerta. Sin embargo, si las personas han habilitado las notifica‑
ciones para sí mismas, seguirán recibiendo alertas. En este caso, las anulaciones de administrador
no afectan a las preferencias individuales de los usuarios.

Inhabilitaciónmutua por parte del administrador y los empleados

Cuando un administrador desactiva las notificaciones para los empleados y las personas por su parte
y también las desactiva, no se enviará ningún correo electrónico de alerta. Este acuerdo mutuo hace
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que sea una experiencia perfecta sin alertas innecesarias.

Sistema flexible de notificación por correo electrónico para alertas de seguridad

Los usuarios empleados pueden adaptar sus notificaciones por correo electrónico a sus preferencias.
Esto garantiza que estén informados sobre los incidentes de seguridad críticos sin verse abrumados
por alertas menos urgentes.

La siguiente información define las preferencias de notificación por correo electrónico del usuario
para la personalización de las alertas de seguridad.

• Control individual : cada usuario empleado puede personalizar sus preferencias de notifi‑
cación por correo electrónico para las alertas de seguridad. Pueden acceder a sus ajustes o
preferencias dentro del sistema para especificar qué tipos de alertas de seguridad desean
recibir por correo electrónico.

• Habilitar y deshabilitar alertas : dentro de su configuración, los usuarios empleados pueden
habilitar o deshabilitar tipos específicos de notificaciones por correo electrónico. Por ejemplo,
pueden optar por recibir alertas por correo electrónico para incidentes de seguridad críticos,
pero deshabilitar las notificaciones para problemas menos graves.

Envío de alertas de amenazas a los equipos de seguridad internos

Esto permite a los administradores enviar de manera eficiente las alertas de correo electrónico rela‑
cionadas con la seguridad al equipo de seguridad interno de su organización. Esto garantiza una ac‑
ción rápida y una comunicación eficaz ante posibles amenazas.
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Descripción general del reenvío de alertas

• Configuración de enrutamiento de correo electrónico : los administradores pueden acceder
a la secciónPreferenciasdealertasenShareFile parahabilitar la funcióndeenrutamientode
alertas de correo electrónico. Una vez activados, pueden especificar una o más direcciones
de correo electrónico para que su equipo de seguridad interno o su lista de distribución reciban
alertas por correo electrónico relacionadas con la seguridad.

• Opciones de personalización : los usuarios tienen la flexibilidad de agregar, editar o elimi‑
nar las direcciones de correo electrónico asociadas al equipo de seguridad interno, según sea
necesario. Además, pueden personalizar la función especificando varias direcciones de correo
electrónico para diferentes equipos de seguridad o personas de la organización.

• Formato de correo electrónico y llamada a la acción : los destinatarios recibirán alertas en
el mismo formato que los correos electrónicos de los administradores dentro del sistema, con
información detallada sobre eventos de seguridad específicos. Esto fomenta una respuesta co‑
herente e informada a las posibles amenazas.

Preguntas frecuentes sobre las alertas de detección de amenazas de ShareFile

¿Qué son las alertas de detección de amenazas?

Una alerta de detección de amenazas es una notificación que recibe cuando se detecta una posible
amenaza de seguridad en su cuenta o sistema. ShareFile envía alertas para proteger sus datos y su
cuenta.

¿Por qué recibo estas alertas?

Las alertas de detección de amenazas se envían para ayudarlo a proteger su cuenta y su sistema de
posibles daños. Al estar al tanto de las posibles amenazas, puede tomar medidas para mitigarlas
antes de que causen daños.

Lo primero que hay que hacer es verificar su legitimidad. Asegúrese de que los correos electrónicos
provengan de sharefile@sf-notifications.com o mail@sf-notifications.com.
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Debe confirmar que la alerta es legítima.

• Cliente : una vez que el cliente recibe un correo electrónico, puede cambiar la contraseña.

• **Empleado/propietario** : una vez que reciba un correo electrónico, puede seleccionar la
ficha Revisar la actividad del usuario dentro del correo electrónico. Se le redirigirá al panel,
donde podrá tomar lasmedidas adecuadas en función de la naturaleza de la amenaza desde el
panel.

¿Qué es el panel de seguridad? ¿Quémedidas puedo tomar?

Es donde los empleados/administradores pueden ver todos los detalles de las alertas. Proporciona
información en tiempo real sobre los eventos de seguridad, las amenazas y las vulnerabilidades. Es‑
tán disponibles acciones como inhabilitar el acceso de otro usuario, eliminar el usuario o restablecer
la contraseña del usuario.

¿Qué tipo de actividades recibiré correos electrónicos?

Los clientes, los empleados, los usuarios y los administradores reciben correos electrónicos sobre los
siguientes tipos de actividades sospechosas:

• Inicio de sesión inusual desde una ubicación diferente
• Inicio de sesión inusual desde un dispositivo y ubicación diferentes
• Carga demalware
• Fallo de autenticación múltiple

Cargar archivos

May 15, 2023

ShareFile le permite cargar TODOS los tipos de archivos. Hay un límite de tamaño según el nivel de
su plan de ShareFile. Para obtener más información sobre estos límites de tamaño, consulte Límites
de almacenamiento de la cuenta.

En los pasos siguientes, se explica cómo cargar archivos con ShareFile una vez que se haya creado
una carpeta.

1. En la aplicación web ShareFile, seleccione y abra una carpeta.
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2. Pase el cursor sobre el signomás azul y seleccione Cargar.

3. Arrastre el archivo a la ventana Arrastrar archivos aquí o seleccione Examinar archivos para
ir al archivo que quiere cargar.

4. Seleccione Cargar.

Límites de almacenamiento de la cuenta

Según el nivel de su plan, su cuenta de ShareFile admite la carga y descarga de archivos de hasta 10
GB o 100 GB de tamaño.

SUGERENCIA:

El tamañomáximo de archivo para cargas y descargas en el sistema ShareFile es de 100 GB.
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Límites de subida de cuentas

• Plan estándar de ShareFile: límite de carga de 10 GB

• Plan ShareFile Advanced: límite de carga de 100 GB

• Plan ShareFile Premium: límite de carga de 100 GB

Si quieres actualizar su plan, que permite un tamaño máximo de archivo de 100 GB para cargas y
descargas de gran tamaño, ponte en contacto con el equipo de ventas de ShareFile para obtener
ayuda. Los administradores de la cuenta con permisos de solicitud de cambio de plan pueden actu‑
alizar el plan mientras están conectados a ShareFile.

Si el proceso de carga no puede completarse en un plazo de 18 horas, ShareFile recomienda dividir la
carga en segmentos más pequeños.

Citrix Files para Android

September 4, 2023

Citrix Files para Android le ayuda a intercambiar archivos de una manera sencilla, segura y profe‑
sional.

Citrix Files para Android es un administrador de archivos que ofrece almacenamiento y uso compar‑
tido de datos seguros. Citrix Files ofrece un uso y una configuración personalizables que le permiten
colaborar con más facilidad y realizar su trabajo desde cualquier dispositivo Android, en cualquier
momento y lugar.

Descargue Citrix Files para Android en Google Play Store

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Requisitos del sistema

Requisitos del sistema operativo

Android 7.0 (Nougat) o una posterior

Problemas resueltos

Problemas resueltos en la versión 2360

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.
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Problemas resueltos en la versión 2320

• Se ha actualizado la autenticación del certificado de cliente. [SFAND‑5895]

Problemas resueltos en la versión 2250

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2230

• Los intentos de autenticarse mediante Secure Mail pueden provocar un error en la aplicación
Citrix Files. [SFAND‑5819]

Problemas resueltos en la versión 2220

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 21120

• Los intentos de iniciar sesión en la aplicación Citrix Files pueden provocar un error. [CCCHELP‑
2439]

Problemas resueltos en la versión 21110

• Esta versión aborda los problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 2175

• Esta versión aborda los problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 2130

• El uso de archivos de Edición rápida para Excel puede producir un formato de fecha errante.
[CCCHELP‑1415]

• Los intentos de iniciar Edición rápida en Citrix Files para Android mediante SSO pueden fallar.
[CCCHELP‑1501]
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Problemas resueltos en la versión 20110

• Al iniciar la aplicación Citrix Files desde Citrix Workspace, es posible que se le pida que inicie
sesión manualmente en Citrix Files. [SFAND‑5454]

Problemas resueltos en la versión 2080

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2070

• Al iniciar la aplicación Citrix Workspace desde Citrix Files, es posible que se le pida que intro‑
duzca un pin. [SFAND‑5407]

Problemas resueltos en la versión 2060

• Al acceder a un enlace compartido en SecureMail, es posible que Citrix Files para Android no se
abra. [SFAND‑5325]

• Los enlaces anónimos compartidos que requieren un correo electrónico o nombre de usuario
pueden provocar un error. [SFAND‑5377]

Problemas resueltos en la versión 2050

Esta versión también aborda problemas que ayudan a mejorar el rendimiento y la estabilidad gen‑
erales.

Problemas resueltos en la versión 2040

• Después de cerrar sesión en Citrix Files para Android, es posible que reciba unmensaje de error.
[CCCHELP‑383]

• Cuando se desmarca Notificar al usuario que se le ha agregado a esta carpeta, el usuario
puede recibir una notificación. [SFAND‑5249]

• Cuando se desconecta y se solicitan archivos mediante el correo electrónico de Citrix Files,
puede producirse un error desconocido. [SFAND‑5268]
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Problemas resueltos en la versión 2035

• Iniciar Edición rápida en Citrix Files para Android puede detener el funcionamiento de la apli‑
cación. [CCCHELP‑302]

Problemas resueltos en la versión 2030

• El uso de Citrix Files para Android para cambiar el nombre de los archivos dentro de un recurso
compartido de red puede provocar un error desconocido. [XMHELP‑2555]

Problemas conocidos

Problemas conocidos en la versión 2380

Al intentar abrir un archivo de Citrix Files para Android en la aplicación Microsoft Office 365 del dis‑
positivo por primera vez, es posible que Microsoft Office 365 no se inicie. Estamos trabajando con
Microsoft para resolver este problema.

Problemas conocidos en la versión 2175

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2130

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 20110

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2080

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2070

No se han observado nuevos problemas en esta versión.
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Problemas conocidos en la versión 2060

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2040

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2035

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2030

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2020

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 2010

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Edición conjunta con su dispositivo Android

March 16, 2024

ShareFile ofrece a los usuarios la capacidad de edición de Microsoft Office 365 en Citrix Files para
Android. Esta función le permite hacer lo siguiente:

• Capacidades de coedición en vivo con varios usuarios
• Ver todos los tipos de archivos en línea
• Modifique archivos de Microsoft 365 en línea
• Ver archivos sin conexión
• Cree nuevos archivos de Microsoft Office para compartirlos con los usuarios
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Consejos:

Aunque la edición sin conexión no está disponible, puede ver los archivos sin conexión.

Requisitos previos

• Los usuarios deben tener un plan ShareFile Advanced o Premium
• Los usuarios deben tener un plan de Microsoft Office 365 compatible y tener la aplicación insta‑
lada en su dispositivo.

Planes de Microsoft Office 365 compatibles

• Conceptos básicos de Microsoft 365 Business
• Estándar empresarial de Microsoft 365
• Microsoft 365 Business Premium
• Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas

Consulte Microsoft anuncia la disponibilidad de edición móvil para más suscriptores para obtener
más información.

Aviso:

Al habilitar esta función, confirma que ha revisado y aceptado las condiciones de uso y la direc‑
tiva de privacidad de Microsoft vinculadas. La opción Vista previa es necesaria para la edición.

Requisitos de tipo de archivo

Requisitos de Microsoft: requisitos de tipo de archivo para la edición.

Aplicación Vista previa de archivos Edición de archivos

Word .doc.docm.docx .docm.docx

Excel .xls .xlsm .xlsb .xlsx .xlsb.xlsm.xlsx

PowerPoint .pps.pptx.ppsx.ppt .ppsx .pptx

Abrir archivos paramodificarlos

La siguiente información proporciona los pasos necesarios para abrir un archivo de Microsoft Office
en Citrix Files para Android y realizar modificaciones.
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Nota:

La aplicación Microsoft Office 365 debe estar instalada en el dispositivo e iniciar sesión para
poder modificar un archivo en particular. Por ejemplo, necesita tener instalada la versión móvil
deMicrosoftWord en su dispositivo Android antes de podermodificar un archivo de documento
almacenado en ShareFile.

1. Abra la aplicación Citrix Files en su dispositivo.

2. Inicia sesión en su cuenta de ShareFile.
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3. Navega hasta la carpeta que contiene el archivo que deseas modificar.

4. Seleccione el archivo.

El archivo se abre y se puede ver en Citrix Files.

5. Seleccione las elipses verticales y, a continuación,modifique en O365.
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El archivo abre automáticamente la aplicación deMicrosoftOffice a la que está asociado el tipo
de archivo. En este caso se trata de MicrosoftWord.
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6. Realice las modificaciones necesarias en la aplicación móvil MicrosoftWord.
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7. Vuelva a la aplicación Citrix Files para revisar las ediciones recientes.

Crear carpetas

March 13, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo crear carpetas en ShareFile con su dispositivo Android.

1. Abra la carpeta personal o compartida en la que quiera crear una carpeta.

2. Toque el círculo azul + para abrir el menú. Aparecerá el menú.

3. Toque Crear carpeta en el menú. Aparecerá la pantalla Crear carpeta.

4. Introduzca un nombre para la nueva carpeta y las notas deseadas en las secciones correspon‑
dientes.
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5. Toque Crear carpeta. Aparecerá la ventana de nueva carpeta.

Eliminar archivos

April 20, 2023

Los siguientes pasos explican cómo eliminar archivos en ShareFile con su dispositivo Android.

1. En el dispositivo, vaya a la carpeta que contiene el archivo que quiere eliminar.

2. Pulsa las elipses verticales.

3. Toque Eliminar en el menú. Aparecerá una pantalla de confirmación.

4. Toque Aceptar en la pantalla de confirmación para eliminar el archivo. Aparecerá el mensaje
“Archivo eliminado”en la sección inferior de la pantalla.

Descargar la aplicación Citrix Files

January 16, 2023
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En los pasos siguientes, se explica cómodescargar Citrix Files para sudispositivo y cómo iniciar sesión
en su cuenta de Citrix Files.

1. Abra la aplicación Play Store en su dispositivo.

2. Busque Citrix Files.

3. Toque Instalar.

4. Toque el icono de Citrix Files para abrir.

5. Introduzca la información de inicio de sesión de Citrix.

Citrix Files se abre y muestra sus carpetas.

Descargar y ver archivos

March 13, 2023

Los siguientes pasos explican cómo descargar archivos en ShareFile con su dispositivo Android.

1. En el dispositivo, vaya a la carpeta que contiene los archivos que quiere descargar.

2. Toque el archivo. Aparecerá el archivo.

3. Toque los puntos suspensivos verticales para abrir el menú.
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4. Toque Abrir en.

La aplicación seleccionada dependerá del tipo de archivo que descargue. Seleccione la aplicación
correspondiente al archivo que ha seleccionado.

Enviar registros

March 16, 2024

Cuando consulte con el soporte técnico de ShareFile, es posible que le pidan que les proporcione
un archivo de registro para ayudarlos a diagnosticar su problema.

A continuación se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so‑
porte técnico de ShareFile.

1. En la aplicación Citrix Files, vaya al menú de hamburguesas y tóquelo.
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2. Pulsa Ayuda y Acerca de nosotros.

3. Toque Enviar registro a Citrix Files.
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4. Introduzca una descripción del problema para ayudar al representante de soporte técnico y, a
continuación, pulse Enviar.

Aparece el mensaje de confirmación.
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Nota:

Si necesita más ayuda, haga referencia al número que aparece en el mensaje de confirmación
cuando hable con el representante de soporte técnico.

Compartir archivos

April 20, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo compartir archivos en ShareFile con su dispositivo Android.

1. En el dispositivo, vaya a la carpeta que contiene los archivos que quiere compartir.

2. Pulsa los puntos suspensivos verticales.

3. Toque Compartir en el menú.

4. La siguiente pantalla le permite seleccionar entre las siguientes opciones: Compartir por correo
deCitrix Files, Copiar un enlace o Enviar una copia. Para estos pasos, vamos a utilizar Compartir
por correo de Citrix Files.
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Aparecerá el mensaje “Archivo eliminado”en la sección inferior de la pantalla.

5. Toque Compartir por correo de Citrix Files

6. Introduzca un destinatario para el mensaje. Puede introducir una dirección de correo elec‑
trónico manualmente o seleccionar usuarios de la libreta de direcciones.

7. Introduzca un asunto para el mensaje. Si es necesario, puede introducir texto adicional en el
cuerpo del mensaje.

8. Modificar opciones de mensaje le permite personalizar lo siguiente:

• Enviarme una copia de este mensaje: Se recibe una copia del mensaje de correo elec‑
trónico.

• Requerir a los destinatarios que inicien sesión: Se solicita a los destinatarios que inicien
sesión con su cuenta de Citrix. Si el destinatario no es aún usuario de la cuenta, se le so‑
licita crear un nombre de usuario y una contraseña para poder acceder al archivo.

• Notificarme después de un acceso a los archivos: Se recibe un correo de notificación
cuando se acceda al archivo o se descargue

• Permitir a los destinatarios: Debe elegir entre ver y descargar con marca de agua o tener
control pleno.

• El acceso caduca: Debe establecer cuánto tiempo será accesible el enlace de descarga. Si
se envía un archivo almacenado en el equipo, adopta el tiempo predeterminado que los
archivos pueden permanecer en la Caja de archivos.

• Accesos por usuario: Limita la cantidad de vistas o descargas.
• Enlazar siempre con la versiónmás reciente del archivo: Esta función solo está disponible
para los usuarios que tienen habilitado control de versión de archivos.

9. Haga clic en Enviar enlace de archivo cuando esté listo. Aparecerá el mensaje “Archivo compar‑
tido”en la sección inferior de la pantalla.

Siga las instrucciones para que la aplicación de correo envíe el mensaje que incluye el enlace. El des‑
tinatario recibe unmensaje:
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Cargar archivos

March 13, 2023

Los siguientes pasos explican cómo cargar archivos en ShareFile con su dispositivo Android.

1. Toque el círculo azul + para abrir el menú. Aparecerá el menú.

2. Toque Cargar archivos.

3. Elija entre las opciones disponibles para cargar.

Nota:

Es posible que se le solicite autorizar a Citrix Files a acceder a las funciones de su disposi‑
tivo.

4. Toque los elementos que quiera cargar con un toque largo para seleccionar varios elementos.

5. Toque Abrir.

El archivo se carga en su dispositivo.
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ShareFile para Google Workspace

September 4, 2023

ShareFile para Google Workspace es una aplicación de funciones para los clientes de ShareFile Ad‑
vanced y Premium cuando utilizan sus cuentas de Gmail.

El complemento de ShareFile se integra a la perfección en sus herramientas de productividad y trans‑
forma la colaboración, simplifica el intercambio de archivos y potencia la productividad.

Recibirá una notificación cada vez que alguien acceda o le envíe un archivo para que siempre esté al
tanto de lo que está pasando y pueda tomar medidas. También puede establecer diferentes niveles
de seguridad y acceso.

Para obtener ayuda para el usuario final, incluido el acceso y el inicio de sesión, consulta la Guía del
usuario de ShareFile en Google Workspace.

Acceda al complemento de ShareFile visitando la página Complemento de ShareFile.

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Requisitos del sistema

Requisitos del explorador

• Asegúrate de que los usuarios tengan la versión más reciente de Google Chrome.

Problemas resueltos

No hay problemas resueltos en este momento.

Problemas conocidos

No hay problemas conocidos en este momento.

Acerca de ShareFile en Google Workspace

August 4, 2023
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El complemento de ShareFile se integra a la perfección en sus herramientas de productividad y trans‑
forma la colaboración, simplifica el intercambiode archivos y potencia la productividad. Para agregar
ShareFile, visita Google WorkspaceMarketplace.

Simplificación del intercambio de archivos

Olvídese de las descargas y subidas manuales. Con solo unos clics puede compartir de forma segura
desde ShareFile y recibir archivos en ShareFile, todo desde su cuenta de Gmail. Ya se trate de doc‑
umentos grandes, archivos multimedia o presentaciones importantes, inclúyalos sin esfuerzo en su
trabajo sin preocuparse por los límites de tamaño de los archivos adjuntos.

Colaboración segura

Colabore sin esfuerzo con el complemento de ShareFile: Puede conceder permisos específicos a los
destinatarios, garantizando un acceso seguro y controlado a los archivos y carpetas compartidos.
Puede hacer un seguimiento de los accesos a los documentos y mantener a todos informados me‑
diante un enlace a la versión más reciente de los archivos.

Trabaje de forma productiva desde cualquier lugar

Acceda al complemento de ShareFile desde cualquier explorador we o dispositivo y acceda a la in‑
formación más actualizada porque ShareFile sincroniza automáticamente sus archivos en todos los
dispositivos.

Acerca de ShareFile

Únase a los más de un millón de usuarios que han adoptado ShareFile como su solución preferida
para compartir archivos de forma segura y colaborar en el contenido. Simplifique su flujo de trabajo,
mejore la colaboración y aumente su productividad con ShareFile.

Agregar y acceder a ShareFile en Google Workspace

August 4, 2023
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Agregar ShareFile a tu cuenta de Google Workspace

En los pasos siguientes se explica cómo agregar ShareFile en Google Workspace.

1. Inicia sesión en tu cuenta de Google Workspace.

2. Ve a Google Workspace Marketplace o busca ShareFile.

Aparece la selección de ShareFile.

3. Seleccione la aplicación ShareFile.

4. Seleccione Instalar.
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5. Seleccione Continue.
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Nota:

Es posible que se le pida que seleccione una cuenta de Google. Si es así, seleccione la
cuenta de Google a la que quiere agregar ShareFile.

Aparece la pantalla de solicitud para permitir que ShareFile acceda a su cuenta de Google. Se‑
leccione Permitir.
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6. Cuando aparezca la pantalla que dice que ShareFile se ha instalado, seleccione Listo.
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Acceso a ShareFile en Google Workspace

En los pasos siguientes se explica cómo agregar ShareFile en Google Workspace.

1. Navega hasta tu cuenta de Gmail.

2. Seleccione Redactar para abrir una nueva ventana demensaje.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevomensaje.
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Aparece la pantalla de bienvenida para registrarse o iniciar sesión en ShareFile. Si es la
primera vez que usa ShareFile, seleccione Registrarse y consulte Introducción a ShareFile
para obtener más información.

Seleccione Iniciar sesión si ya tiene una cuenta de ShareFile.
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4. Escribe la URL de tu cuenta (escribe «mycompany» para mycompany.sharefile.com) y luego
Continuar.

5. Escribe tu correo electrónico y contraseña y, a continuación, selecciona Iniciar sesión.
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Una vez que haya iniciado sesión, aparecerá la pantalla “Ha iniciado sesión en ShareFile para
Google Workspace. Cierre esta ventana para continuar”.

Insertar archivos

September 4, 2023

Sigue las instrucciones de esta página para insertar archivos en tus mensajes de Gmail con ShareFile.
Para obtener información sobre cómo insertar archivos directamente desde ShareFile, consulte In‑
sertar archivos desde su cuenta de ShareFile. Para obtener información sobre cómo cargar archivos
desde su PC local, consulte Insertar archivos desde su PC local.
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Inserta archivos de su cuenta de ShareFile

Sigue las instrucciones siguientes para compartir archivos con ShareFile en Google Workspace.

1. Navega hasta su cuenta de Gmail.

2. Seleccione Redactar para abrir una nueva ventana demensaje.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevomensaje.

4. Seleccione Compartir o solicitar archivosmediante ShareFile.
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5. Seleccione Insertar archivos.
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6. Navega para seleccionar el archivo que deseas compartir y, a continuación, selecciona Agregar
elementos para elegir los archivos que deseas compartir de tus carpetas de ShareFile.

7. SeleccioneModificar opciones para configurar los detalles del uso compartido.

Aparece la pantalla de opciones.
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Puede revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Permitir a los destinatarios: Seleccione una de las opciones disponibles, incluidas
Descargar yModificar (es necesario iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquiera (anónimo): Losdestinatarios solopuedenver el archivoen la ventana
Vista previa.

* Cualquiera (requiere nombre y correo electrónico): Los destinatarios pueden
descargar el archivo.

* Usuarios empleados (requiere iniciar sesión): Semostrará una pantalla de inicio
de sesión al destinatario. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un
usuario empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario de la
cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que
pueda acceder al archivo.
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* Usuarios clientes y empleados(requiere iniciar sesión): Al destinatario se le pre‑
senta una pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario ex‑
istente (ya sea un empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el
contenido. Si el destinatario no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la
cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

– Enlazar siempre a la versión más reciente de este archivo: Está seleccionado de
formapredeterminada. La versión actual de los archivos estará disponible inmediata‑
mente en el enlace.

– Agregar una marca de agua: Le permite rastrear los documentos por usuario. Esto
incluye la impresión. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no
aparecerá durante la visualización.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

8. Una vez configuradas las opciones, selecciona Insertar en la parte inferior de la ventana.

A continuación, el mensaje de Gmail muestra un enlace para cargar archivo en el mensaje.
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9. Verifica los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para enviar el archivo y, a contin‑
uación, selecciona Enviar.

Inserte archivos desde su PC local

Sigue estos pasos para cargar archivos desde su PC local.

1. Navega hasta su cuenta de Gmail.

2. Seleccione Redactar para abrir una nueva ventana demensaje.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevomensaje.
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4. Seleccione Compartir o solicitar archivosmediante ShareFile.
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5. Seleccione Insertar archivos.
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6. Seleccione Agregar elementos para abrir sus carpetas de ShareFile.

7. Seleccione la carpeta en la que quiere subir y, a continuación, selecciona Cargar.
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La aplicación web ShareFile se abre en una nueva ficha en la carpeta que designó en el paso
anterior.

8. Usa el signo azul + para seleccionar cargar desde su PC.

El archivo se cargará en la carpeta que seleccionaste. Ahora puede volver a la ficha Gmail.

9. Seleccione Actualizar, seleccione la casilla de verificación situada junto al archivo cargado en
el paso anterior y seleccione Agregar elementos.
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10. SeleccioneModificar opciones para configurar los detalles del uso compartido.

Aparece la pantalla de opciones.
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Puede revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Permitir a los destinatarios: Seleccione una de las opciones disponibles, incluidas
Descargar yModificar (es necesario iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquiera (anónimo): Losdestinatarios solopuedenver el archivoen la ventana
Vista previa.

* Cualquiera (requiere nombre y correo electrónico): Los destinatarios pueden
descargar el archivo.

* Usuarios empleados (requiere iniciar sesión): Semostrará una pantalla de inicio
de sesión al destinatario. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un
usuario empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario de la
cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que
pueda acceder al archivo.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 349



ShareFile

* Usuarios clientes y empleados(requiere iniciar sesión): Al destinatario se le pre‑
senta una pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario ex‑
istente (ya sea un empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el
contenido. Si el destinatario no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la
cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

– Enlazar siempre a la versión más reciente de este archivo: Está seleccionado de
formapredeterminada. La versión actual de los archivos estará disponible inmediata‑
mente en el enlace.

– Agregar una marca de agua: Le permite rastrear los documentos por usuario. Esto
incluye la impresión. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no
aparecerá durante la visualización.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

11. Una vez configuradas las opciones, selecciona Insertar en la parte inferior de la ventana.

A continuación, el mensaje de Gmail muestra un enlace para cargar archivo en el mensaje.
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12. Verifica los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para enviar el archivo y, a contin‑
uación, selecciona Enviar.

Solicitar un archivo

September 4, 2023

Sigue las instrucciones siguientes para solicitar un archivo mediante ShareFile en Google Work‑
space.

1. Navega hasta su cuenta de Gmail.

2. Seleccione Redactar para abrir una nueva ventana demensaje.
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3. Seleccione el icono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevomensaje.

4. Seleccione Compartir o solicitar archivosmediante ShareFile.
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5. Seleccione Solicitar archivos.
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6. SeleccioneModificar opciones para configurar los detalles de la solicitud.

Aparece la pantalla de opciones.

Puede revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquierpersona (anónima): losdestinatariospuedensubir el archivode forma
anónima.

* Cualquiera (requiere nombre y correo electrónico): Los destinatarios pueden
descargar el archivo.

* Usuarios empleados (es necesario iniciar sesión): al destinatario se le mostrará
unapantallade iniciode sesión. Parapoder iniciar sesión, el destinatariodebe ser
un usuario empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario
de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de
que pueda acceder al archivo.

* Usuarios clientes y empleados(es necesario iniciar sesión): al destinatario se
le presenta una pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario
existente (ya sea un empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el
contenido. Si el destinatario no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la
cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

• Ubicación de carga: El valor predeterminado es su File Box, pero puede configurar otra
carpeta ShareFile para el archivo solicitado.

7. Una vez configuradas las opciones, selecciona Insertar enlace de solicitud en la parte inferior
de la ventana.
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A continuación, el mensaje de Gmail muestra un enlace para cargar archivo en el mensaje.

8. Verifique los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para solicitar archivos y, a contin‑
uación, seleccione Enviar.

Guarda los correos electrónicos de Google Workspace con ShareFile

January 18, 2024

Sigue estos pasos para guardar sin problemas cadenas de correo electrónico completas y archivos
adjuntos directamente en ShareFile con tu cuenta de Gmail en Google Workspace.

1. Abre la cadena de correo electrónico que deseas guardar.
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2. Selecciona el icono de ShareFile en las aplicaciones de Google Workspace.

3. Selecciona el correo electrónico y los archivos adjuntos que quieras guardar.
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4. Selecciona Continuar para guardar archivos .

5. Seleccione la carpeta de destino o cree una carpeta en ShareFile.

6. Selecciona Guardar archivos aquí .

7. Selecciona Cerrar cuando aparezca la pantalla Carga finalizada .

Guía de usuario para ShareFile en Google Workspace

August 4, 2023
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Artículos prácticos para usuarios

A continuación, se enumeran las acciones que se utilizan con más frecuencia en ShareFile en Google
Workspace. Seleccione una opción de la lista para obtener más información sobre una función o car‑
acterística en particular.

• Acerca de ShareFile en Google Workspace

• Agregar y acceder a ShareFile en Google Workspace

• Solicitar un archivo

• Insertar archivos

Citrix Files para iOS

July 23, 2023

Citrix Files para iOS le ayuda a intercambiar archivos de manera fácil, segura y profesional.

Citrix Files para iOS es un administrador de archivos con herramientas que le permiten colaborar fá‑
cilmente y realizar su trabajo desde cualquier dispositivo iOS, en cualquier momento y lugar.

Descargue Citrix Files para iOS en la App Store de Apple.

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Requisitos del sistema

Requisitos del sistema operativo

iOS 14 o posterior

Problemas resueltos

Problemas resueltos en la versión 2370

• Al enviar un archivo conmarca de agua a personas específicas, es posible que lamarca de agua
no se muestre. [SFIOS‑7208]

• Al enviar un archivo con marca de agua a personas específicas, si la opción de inicio de sesión
no está marcada, es posible que la información no se muestre correctamente. [SFIOS‑7209]

• Si selecciona Agregar un enlace varias veces, podría producirse un error. [SFIOS‑7214]
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• La opción Agregar marca de agua no está disponible en Opciones de modificación. [SFIOS‑
7215]

• Abrir un archivo compartido en coedición puede provocar un error. [SFIOS‑7216]

• Al abrir un archivo para verlo, la opción Compartir no funciona. [SFIOS‑7219]

• Abrir un archivo retirado con permiso de descarga puede provocar un error. [SFIOS‑7233]

Problemas resueltos en la versión 2360

• Es posible que la creación de un enlace duplicado no desactive la opción de compartir enlace.
[SFIOS‑7164]

• Al compartir varios archivos, es posible que la lista de archivos muestre la lista completa antes
de seleccionarMostrar todo. [SFIOS‑7172]

• Es posible quela fecha agregada no se muestre en las subidas de fotos y vídeos. [SFIOS‑7199]

Problemas resueltos en la versión 2355

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2350

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2340

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2320

• En esta versión se solucionan los problemas que mejoran la estabilidad general en XenMobile
iOS.

Problemas resueltos en la versión 2310

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.
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Problemas resueltos en la versión 22125

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2212

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2290

• Si intenta imprimir archivos de Microsoft Office, puede producirse un error. [CCCHELP‑2654]

Problemas resueltos en la versión 2250

• Esta versión aborda los problemas quemejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la versión 2220

• Algunas anotaciones de archivos PDFno semuestran hasta que se toca el contenido del archivo.
[SFIOS‑6768]

Problemas resueltos en la versión 2210

• La alineación del teclado numérico puede estar desactivada al introducir un pin. [SFIOS‑6801]

Problemas resueltos en la versión 21115

• Esta versión aborda varios problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 21110

• Agregar personas a una carpeta puede provocar que Citrix Files se cierre inesperadamente.
[SFIOS‑6794]

Problemas resueltos en la versión 2190

• Esta versión aborda varios problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.
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Problemas resueltos en la versión 2185

• Esta versión aborda varios problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 2175

• Esta versión aborda varios problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 2170

• Esta versión aborda varios problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 2150

Después de modificar un vídeo en la aplicación Fotos para iOS, es posible que no se pueda cargar el
vídeo. [SFIOS‑6684]

Problemas resueltos en la versión 2120

• Ahora estamos integrando el SDK de Authman Lite en Citrix Files para ofrecer una experiencia
más fluida en todas las aplicaciones. [SFIOS‑6303]

• Esta versión también incluye mejoras generales de seguridad y de usuarios. [SFIOS‑6640]

Problemas resueltos en la versión 2110

En esta versión se han resuelto varios problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento gen‑
erales.

Problemas resueltos en la versión 20112

La edición y el almacenamiento de un documento de PowerPoint pueden provocar que Citrix Files se
cierre inesperadamente. [SFIOS‑6595]

Problemas resueltos en la versión 20110

• Intentar abrir archivos con el permiso de solo vista puede provocar un error. [CCCHELP‑997]
• Al acceder a un enlace compartido creado en Citrix Files para Windows, Citrix Files para iOS
puedemostrar un error. [CCCHELP‑1096]
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• Esposibleque lasnotasenPDFescritas conun lápiz iPadsoloesténvisiblesenotrosdispositivos
iOS. [CCCHELP‑1147]

• En Citrix Files para iOS, es posible que el botón Cancelar no esté localizado. [SFIOS‑6359]
• Al abrir un archivo compartido desde una cuenta de Citrix Workspace no vinculada, Citrix Files
puede provocar que la aplicación Citrix Workspace se cierre inesperadamente. [SFIOS‑6590]

Problemas resueltos en la versión 20100

• Las notas escritas a mano en Citrix Files pueden degradarse después de guardar varias veces.
[CCCHELP‑272]

• La apertura de un PDF de DocuSign verificado puede provocar un error. [CCCHELP‑649]
• Si se cancela una pantalla de impresión, se puede desactivar la opción Guardar. [SFIOS‑6461]

Problemas conocidos

Problemas conocidos en la versión 2120

La edición de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS‑6603]

Problemas conocidos en la versión 2110

La edición de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS‑6603]

Problemas conocidos en la versión 20112

La edición de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS‑6603]

Problemas conocidos en la versión 20110

• La edición de un documento de PowerPoint puede provocar un error en Citrix Files para iOS.
[SFIOS‑6595]

• La edición de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS‑6603]

Problemas conocidos en la versión 20100

No se observaron nuevos problemas en esta versión.
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Edición conjunta con su dispositivo iOS

March 16, 2024

ShareFile ofrece a los usuarios la capacidad de edición de Microsoft Office 365 en Citrix Files para iOS.
Esta función le permite hacer lo siguiente:

• Capacidades de coedición en vivo con varios usuarios
• Ver todos los tipos de archivos en línea
• Modifique archivos de Microsoft 365 en línea
• Ver archivos sin conexión
• Cree nuevos archivos de Microsoft Office para compartirlos con los usuarios

Consejos:

Aunque la edición sin conexión no está disponible, puede ver los archivos sin conexión.

Requisitos previos

• Los usuarios deben tener un plan ShareFile Advanced o Premium
• Los usuarios deben tener un plan de Microsoft Office 365 compatible y tener la aplicación insta‑
lada en su dispositivo

Planes de Microsoft Office 365 compatibles

• Conceptos básicos de Microsoft 365 Business
• Estándar empresarial de Microsoft 365
• Microsoft 365 Business Premium
• Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas

Consulte Microsoft anuncia la disponibilidad de edición móvil para más suscriptores para obtener
más información.

Aviso:

Al habilitar esta función, confirma que ha revisado y aceptado las condiciones de uso y la direc‑
tiva de privacidad de Microsoft vinculadas. La opción Vista previa es necesaria para la edición.

Requisitos de tipo de archivo

Requisitos de Microsoft: requisitos de tipo de archivo para la edición.
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Aplicación Vista previa de archivos Edición de archivos

Word .doc .docm .docx .dot .dotm
.dotx .odt

.docm.docx

Excel .xls .xlsm .xlsb .xlsx .xlsb.xlsm.xlsx

PowerPoint .pot .potm .potx .pps .ppsm
.ppsx .ppt .pptm .pptx

.ppsx .pptx

Abrir archivos paramodificarlos

La siguiente información proporciona los pasos necesarios para abrir un archivo de Microsoft Office
en Citrix Files para iOS y realizar modificaciones.

Nota:

La aplicación Microsoft Office 365 debe estar instalada en el dispositivo e iniciar sesión para
poder modificar un archivo en particular. Por ejemplo, necesita tener instalada la versión móvil
de Microsoft Word en su dispositivo iOS antes de poder modificar un archivo de documento al‑
macenado en ShareFile.

1. Abra la aplicación Citrix Files en su dispositivo.
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2. Inicia sesión en su cuenta de ShareFile.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 365



ShareFile

3. Navega hasta la carpeta que contiene el archivo que deseas modificar.
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4. Seleccione el archivo.

El archivo se abre y se puede ver en Citrix Files.
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5. Seleccione Acciones.
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6. SeleccioneModificar tus documentos en MicrosoftWord.
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Microsoft Word para dispositivos móviles se abre y se muestra el documento que ha selec‑
cionado para modificarlo.
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7. Realice las modificaciones necesarias en la aplicación móvil MicrosoftWord.

8. Seleccione Listo.
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Aparece el mensaje “Microsoft 365 (Office)”quiere abrir “CitrixFiles”.

9. Seleccione Abrir.

10. Vuelva a la aplicación Citrix Files para revisar las ediciones recientes.
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Nota:

Puede revisar las ediciones recientes de su cuenta de ShareFile en la web o también en
ShareFile para Windows y Mac.
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Crear una carpeta

March 13, 2023

Siga los pasos siguientes para crear una carpeta en ShareFile con su dispositivo iOS.

1. Abra la carpeta personal o compartida en la que desee crear una nueva carpeta.

2. Toque el círculo azul para abrir el menú. Aparecerá el menú.
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3. Toque Crear carpeta en el menú. Aparecerá la pantalla Crear carpeta.

4. Introduzca un nombre para la nueva carpeta y las notas deseadas en las secciones correspon‑
dientes.

5. Toque Crear carpeta. Aparecerá la ventana de nueva carpeta.
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Eliminar archivos

March 13, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo eliminar archivos en ShareFile con el dispositivo iOS.

1. En el dispositivo, vaya a la carpeta que contiene el archivo o los archivos que quiere eliminar.

2. Toque los puntos suspensivos.

3. Toque Eliminar en el menú. Aparecerá una pantalla de confirmación.

4. Toque Eliminar en rojo en la pantalla de confirmación para eliminar el archivo.

Aparecerá el mensaje “Archivo eliminado”en la sección inferior de la pantalla.

Descargar la aplicación Citrix Files para dispositivos iOS

January 23, 2023

En los pasos siguientes, se explica cómodescargar Citrix Files para sudispositivo y cómo iniciar sesión
en su cuenta de Citrix Files.

1. Abra la aplicación App Store en su dispositivo.

2. Busque Citrix Files.

3. ToqueObtener.
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4. Toque el icono de Citrix Files para abrir.

5. Introduzca su nombre de usuario y contraseña de Citrix.

Citrix Files se abre y muestra sus carpetas.
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Enviar registros

April 20, 2023

Cuando consulte con el soporte técnico de ShareFile, es posible que le pidan que les proporcione
un archivo de registro para ayudarlos a diagnosticar su problema.

A continuación se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so‑
porte técnico de ShareFile.

1. En la aplicación Citrix Files, vaya a Configuración y tóquela.

2. Pulsa Acerca denosotros.

3. Pulsa Denunciar un problema.
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4. Introduzca una descripción del problema para ayudar al representante de soporte técnico y, a
continuación, pulse Enviar.

Aparece el mensaje de confirmación.
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Nota:

Si necesita más ayuda, haga referencia al número que aparece en el mensaje de confirmación
cuando hable con el representante de soporte técnico.

Compartir archivos

November 16, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo compartir archivos en ShareFile con el dispositivo iOS.

Obtener un enlace para compartir

1. En el dispositivo, vaya a la carpeta que contiene el archivo o los archivos que quiere compartir.

2. Toca los puntos suspensivos (…) junto al nombre del archivo.
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3. Pulsa Compartir en el menú.

Aparece la pantalla Compartir.
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4. Pulsa Compartir para obtener un enlace. Use el enlace copiado para compartirlo con su correo
electrónico u otra aplicación de comunicación.

Enviar a personas específicas

Utilice esta opción cuando quiera enviar mediante ShareFile unmensaje paracompartir con una per‑
sona específica.

1. En el dispositivo, vaya a la carpeta que contiene el archivo o los archivos que quiere compartir.

2. Toca los puntos suspensivos (…) junto al nombre del archivo.
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3. Pulsa Compartir en el menú.

Aparece la pantalla Compartir.

4. Seleccione Enviar a personas específicas en las opciones ofrecidas.
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Aparecerá la ventana demensaje Enviar a personas específicas.
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5. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Permita a los destinatarios: ‑ seleccionar entre varias opciones, incluidas Ver,
DescargaryModificar (es necesario iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Casilla de verificación Requerir que los destinatarios inicien sesión.

– Descargas por usuario: Proporciona una restricción en el número de descargas si es
necesario.

– Casilla de verificación Enlazar siempre con la versiónmás reciente del archivo.

• Notificaciones:

– Casilla de verificaciónNotificarme cuando alguien acceda a esto.

– Marque la casilla Envíeme una copia de este correo electrónico.

6. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.
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7. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

8. Escriba unmensaje si es necesario.

9. Seleccione el control deslizante Recordar asunto ymensaje para activarlo.

10. Pulsa Enviar.

Siga las instrucciones para que la aplicación de correo envíe el mensaje que incluye el enlace. El des‑
tinatario recibirá unmensaje similar al siguiente:

Opciones de enlace

Elija… paramodificar las opciones del enlace, reemplazar el enlace o eliminar el enlace.

Modificar opciones

EnModificar opciones, se establecen los parámetros para el acceso de los destinatarios y las notifi‑
caciones.

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parámetros de acceso para los desti‑
natarios.

• Permitir esto a las personas con este enlace:

– Ver: Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista previa.

– Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

– Modificar (se requiere iniciar sesión): Los destinatarios pueden modificar el archivo,
pero deben iniciar sesión con el inicio de sesión de su cliente o empleado. Para obtener
información sobre la comodificación de un archivo compartido deMicrosoft 365, consulte
Comodificación en ShareFile.
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• Quién puede acceder a este enlace:

– Cualquiera (anónimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista
previa.

– Cualquiera (requiere nombre y correo electrónico): Los destinatarios pueden descargar
el archivo.

– Usuarios de clientes y empleados (es necesario iniciar sesión): al destinatario se le pre‑
senta unapantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser unusuario existente (ya sea
unempleadoo cliente) en la cuentapara iniciar sesión y ver el contenido. Si el destinatario
no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario
antes de que pueda acceder al archivo.

– Usuarios empleados (es necesario iniciar sesión): al destinatario se le presenta una pan‑
talla de inicio de sesión. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un usuario em‑
pleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es unusuario de la cuenta, es necesario
crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

• Losvencidos de acceso se pueden ajustar a los ajustes preestablecidos disponibles.

• Elenlace siempre a la versiónmás reciente del archivo está seleccionado de forma predeter‑
minada. La versión actual del archivo está disponible inmediatamente en el enlace.

• Agregarmarcadeagua lepermite realizarunseguimientode losdocumentosporusuario. Esto
incluye la impresión. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecerá
durante la visualización.

Notificaciones Esta casilla de verificación está configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificación, desactive la casilla.

Reemplazar enlace

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con losmismos permisos. El enlace anterior se
vuelve inaccesible.

Eliminar enlace

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.
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Agregar más elementos

Para agregar más elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar más elementos.

Se le ofrece la opción de agregar más archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.

Cargar archivos

April 20, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo cargar archivos en ShareFile con su dispositivo iOS.

1. Pulsa el círculo + para abrir el menú. Aparecerá el menú.

2. Pulsa Cargar archivo.
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3. Selecciona Examinar para navegar hasta el archivo que deseas cargar desde tu dispositivo.

4. Pulsa el archivo que quieres subir.

5. Si lo deseas, añade una descripción en el campo Detalles .

6. Seleccione Editar para cambiar el destino de carga en su cuenta de ShareFile.

7. Pulsa Cargar.

Nota:

Puede cambiar el prefijo de archivo predeterminado.

Cargar archivos de fotos y vídeos

April 20, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo cargar archivos en ShareFile con su dispositivo iOS.

1. Pulsa el círculo + para abrir el menú. Aparecerá el menú.

2. Toque Cargar foto o vídeo.
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3. Elija un archivo existente que quiera cargar o toque Hacer foto (o vídeo) en su dispositivo.

Nota:

Es posible que se le pida que autorice a Citrix Files a acceder a sus fotos.

4. Seleccione los elementos que desee cargar. Toque Siguiente.

5. Toque Cargar.

Nota:

Puede cambiar el prefijo de archivo predeterminado.
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Ver y descargar archivos

March 13, 2023

Una vez que haya descargado un archivo en ShareFile con su dispositivo iOS, la ubicación y el tipo
de archivo determinarán cómo puede ver el archivo. En los pasos siguientes, se utiliza una foto como
tipo de archivo descargado.

1. Desplácese en la aplicación Citrix Files hasta la carpeta que contiene la foto que desea descar‑
gar.

2. Toque el nombre del archivo. La descarga comienza inmediatamente.

3. Vaya a la aplicación de fotos para ver el archivo.

ShareFile para Mac

March 16, 2024

ShareFileparaMac lepermiteaccedera susarchivosdirectamentea travésdeunaunidadmapeada, lo
que proporciona una experiencia de Finder nativa. Los archivos solo se descargan cuando se accede
a ellos,momento en el que se almacenan temporalmente en su equipo. Los cambios realizados en los
archivos se guardan automáticamente de nuevo en la nube. Puede acceder a más funcionalidades a
través del menú contextual mediante el botón secundario y realizar operaciones como compartir o
solicitar archivos.

Importante:

Para obtener información sobre ShareFile paraMac y Apple Silicon, consulte Citrix Files paraMac
y AppleSilicon.

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Para obtener ayuda para el usuario final, incluida la descarga y el inicio de sesión, consulte la Ayuda
de ShareFile para Mac.

Versiones compatibles

Versiónmínima compatible

• ShareFile para Mac v 2023.8.7 o posterior

Descargue la versión más reciente de ShareFile para Mac en Descargas de ShareFile.
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Requisitos del sistema

Requisitos del sistema operativo

• macOS 10.15 o posterior

Otros requisitos

• Se necesitan derechos de administrador local para instalar la aplicación.

Problemas resueltos

Problemas resueltos en la versión 23.10

• Es posible que ShareFile para Mac cierre sesión inesperadamente. [CFMAC‑3586]

• Es posible que ShareFile para Mac cierre sesión inesperadamente tras el cierre. [CFMAC‑3654]

Problemas resueltos en la versión 23.8.7

Algunos usuarios de ShareFile para Mac pueden experimentar un uso de la CPU superior al habitual.
[CFMAC‑3572]

Problemas resueltos en la versión 23.3

• La autenticación de los conectores de Citrix Files para Mac puede fallar. [CFMAC‑3401]

Problemas resueltos en la versión 22.10

• Esta versión aborda los problemas que ayudan amejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la versión 22.4

• Es posible que el mensaje de autenticación de Citrix Files para Mac no aparezca cuando se in‑
stala Citrix Workspace. [CFMAC‑3296]

Problemas resueltos en la versión 22.2

• Es posible que Citrix Files para Mac no complete una descarga interrumpida. [CFMAC‑3296]
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Problemas resueltos en la versión 21.10

• Es posible que Citrix Files para Mac no se inicie después de iniciar sesión. [CFMAC‑3224]
• Es posible que algunos elementos no se muestren correctamente en la ficha Cola. [CCCHELP‑
1355]

• Es posible que Citrix Files para Mac deje de responder después de errores de autenticación.
[CFMAC‑3260]

• La apertura y edición de algunos archivos de Adobe Creative Suite puede provocar un error.
[CFMAC‑3228]

• Abrir y modificar algunos archivos de Vectorworks puede provocar un error. [CFMAC‑3228]

Problemas resueltos en la versión 21.2

• Es posible que la opción de descartar una retirada no esté disponible para los administradores.
[CCCHELP‑1022]

• Es posible que algunas cargas fallidas requieran un reintento manual. [CCCHELP‑1291]
• Algunos nombres de carpetas que contienen un punto pueden tratarse como archivos tempo‑
rales. [CCCHELP‑1456]

• Es posible que algunas actualizaciones remotas no se muestren en Finder. [CFMAC‑3185]
• Es posible que los usuarios clientes con permiso de eliminación no puedan usarlo. [CFMAC‑
3193]

Problemas resueltos en la versión 20.9

• Al guardar archivos de Adobe Photoshop, se puede producir un error. [CFMAC‑3179]
• Al guardar archivos de proyecto de Adobe InDesign, es posible que los archivos se eliminen
inesperadamente. [CFMAC‑3179]

Problemas resueltos en la versión 20.7.2

• En esta versión, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el
rendimiento generales.

Problemas resueltos en la versión 20.7

• Al modificar un archivo en Catalina, es posible que el icono del Finder no aparezca. [CFMAC‑
3069]

• Al guardar archivos de proyecto de Adobe After Effects, es posible que se eliminen inesperada‑
mente. [CFMAC‑3128]
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• Los intentos de modificar un archivo en Adobe Photoshop pueden provocar un error. [CFMAC‑
3128]

• Al iniciar sesión en unMac usado anteriormente, es posible que se envíe una nueva notificación
de inicio de sesión del dispositivo. [CFMAC‑3137]

• El uso de Citrix Files para Mac puede requerir que vuelva a autorizar la aplicación varias veces.
[CFMAC‑3158]

Problemas resueltos en la versión 1911

• Esta corrección corrige un error de infracción de colaboración que aparecía en los archivos de
Microsoft Excel. [CFMAC‑3067]

• Al usar macOS Catalina, los archivos pueden descargarse en la memoria caché cuando el
usuario navega por la carpeta. [CFMAC‑3076]

Problemas resueltos en la versión 1910

• Almover el control deslizante de límite de caché, se puede activar y desactivar el indicador beta
en lugar de cambiar el límite de caché. [CFMAC‑3045]

• Puede que la localización en holandés no se muestre correctamente. [CFMAC‑3056]

Problemas resueltos en la versión 1908

• Mover una subcarpeta y, a continuación, eliminar su carpeta principal puede provocar que se
elimine la subcarpeta. [CFMAC‑2249]

Problemas resueltos en la versión 1904

• Citrix Files para Mac puede consumir una cantidad excesiva de CPU. [CFMAC‑2719]
• Los intentos de abrir archivos desde el panel pueden fallar en el caso de archivos que no se
hayan abierto anteriormente. [CFMAC‑2738]

• Al modificar un archivo o una carpeta sin conexión y volver a conectarse, es posible que el
archivo no se mueva a una carpeta de recuperación. [CFMAC‑2762]

• Es posible que los usuarios tengan que volver a autenticarse al volver a iniciar la aplicación.
[CFMAC‑2765]

• La eliminación de archivos durante la sincronización sin conexión puede provocar que Citrix
Files para Mac se cierre inesperadamente. [CFMAC‑2787]
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Problemas resueltos en la versión 4.6

• Citrix Files para Mac puede cerrarse inesperadamente al cambiar del modo oscuro a claro o del
modo claro a oscuro. [CFMAC‑2661]

• Es posible que los archivos modificados localmente no se actualicen correctamente si hay una
nueva versión remota. [CFMAC‑2676]

• El rastreador de base de datos puede buscar elementos sin almacenamiento en caché, lo que
puede consumir mucha CPU. [CFMAC‑2684]

• Es posible que el archivo y la carpeta no estén actualizados. [CFMAC‑2695]

Problemas conocidos

Problemas conocidos en la versión 21.10

Los usuarios que tienen Citrix Files v21.4 (19rc5) deben instalar Citrix Files 21.10 para Mac de forma
manual.

Problemas conocidos en la versión 21.2

• Es posible que los usuarios de Big Sur deban reiniciar varias veces para permitir la extensión.
Este problema conocido debería resolverse con el lanzamiento de Big Sur 11.3.

Problemas conocidos en la versión 20.7

• Esta versión incluye una parte de la documentación en italiano. La compatibilidad completa
con el idioma italiano se incluirá en una versión futura. [CFMAC‑3130]

• Las pantallas de autenticación no incluyen compatibilidad con el idioma italiano.

Problemas conocidos en la versión 1911

• Es posible que un archivo no se elimine correctamente si está abierto en otra aplicación. Como
solución alternativa, cierre todas las aplicaciones que accedan a un archivo antes de eliminarlo.
[CFMAC‑2998]

Problemas conocidos en la versión 1910

• Es posible que un archivo no se elimine correctamente si está abierto en otra aplicación. Como
solución alternativa, cierre todas las aplicaciones que accedan a un archivo antes de eliminarlo.
[CFMAC‑2998]
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Problemas conocidos en la versión 1908

• Es posible que un archivo no se elimine correctamente si está abierto en otra aplicación. Como
solución alternativa, cierre todas las aplicaciones que accedan a un archivo antes de eliminarlo.
[CFMAC‑2998]

Problemas conocidos en la versión 1904

• Al abrir y modificar archivos de Adobe InDesign, es posible que Citrix Files para Mac no guarde
los archivos y que Adobe InDesign se cierre inesperadamente. [CFMAC‑2552]

• Al instalar Citrix Files paraMac por primera vez, aparece un cuadro de diálogo de aprobación de
la extensión del kernel.

• No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM‑515]
• Al usar el acceso sin conexión, es posible que las carpetas no se copien correctamente [SFWGTM‑
2145]

• Es posible que los elementos del panel no se abran al hacer doble clic. [SFWGTM‑2387]

Problemas conocidos en la versión 4.6

• Al abrir y modificar archivos de Adobe InDesign, es posible que Citrix Files para Mac no guarde
los archivos y que Adobe InDesign se cierre inesperadamente. [CFMAC‑2552]

• Al instalar Citrix Files paraMac por primera vez, aparece un cuadro de diálogo de aprobación de
la extensión del kernel.

• No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM‑515]
• Al usar el acceso sin conexión, es posible que las carpetas no se copien correctamente [SFWGTM‑
2145]

• Es posible que los elementos del panel no se abran al hacer doble clic. [SFWGTM‑2387]

Problemas conocidos en la versión 4.5

• Al abrir y modificar archivos de Adobe InDesign, es posible que Citrix Files para Mac no guarde
los archivos y que Adobe InDesign se cierre inesperadamente. [CFMAC‑2552]

• Al instalar Citrix Files paraMac por primera vez, aparece un cuadro de diálogo de aprobación de
la extensión del kernel.

• No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM‑515]
• Al usar el acceso sin conexión, es posible que las carpetas no se copien correctamente [SFWGTM‑
2145]

• Es posible que los elementos del panel no se abran al hacer doble clic. [SFWGTM‑2387]
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Problemas conocidos en la versión 4.4

• Al instalar Citrix Files paraMac por primera vez, aparece un cuadro de diálogo de aprobación de
la extensión del kernel.

• No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM‑515]
• Al usar el acceso sin conexión, es posible que las carpetas no se copien correctamente [SFWGTM‑
2145]

• Es posible que los elementos del panel no se abran al hacer doble clic. [SFWGTM‑2387]

Problemas conocidos en la versión 4.3

• Al instalar Citrix Files paraMac por primera vez, aparece un cuadro de diálogo de aprobación de
la extensión del kernel.

• No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM‑515]
• Al usar el acceso sin conexión, es posible que las carpetas no se copien correctamente [SFWGTM‑
2145]

• Cuando se usa el acceso sin conexión, las insignias en curso para archivos y carpetas pueden
tardar más de lo habitual en actualizarse. [SFWGTM‑2310]

Limitaciones

• Varias funciones están inhabilitadas temporalmente mientras no hay conectividad a Internet.
Estas funciones volverán a estar disponibles cuando se restablezca la conectividad a Internet.

• No se admiten las zonas restringidas.
• Al abrir y modificar archivos de Adobe InDesign, es posible que Citrix Files para Mac no guarde
los archivos y que Adobe InDesign se cierre inesperadamente.

• Al usar el acceso sin conexión, es posible que las carpetas no se copien correctamente
• Es posible que los elementos del panel no se abran al hacer doble clic.

Agregar un lugar

March 16, 2024

Agregar un lugar le permite tener acceso directo a sus aplicaciones de Microsoft Office para comodi‑
ficar en ShareFile en su Mac.

Importante.

Al agregar el acceso directo de ShareFile a su cuenta de Microsoft Office, asegúrese de usar el

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 398

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/co-editing
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/co-editing


ShareFile

mismo inicio de sesión de ShareFile tanto para la aplicación de escritorio ShareFile como para
Add a place.

Las siguientes instrucciones explican los pasos necesarios para agregar el acceso directo de ShareFile
a las aplicaciones de Microsoft Office con el Mac.

1. Abre la aplicación de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.

2. VeaAbrir>Administrarcuentasdealmacenamiento. Aparece la ventanaemergenteCuentas
de almacenamiento.

3. Selecciona ShareFile. Aparece la ventana emergente del subdominio de la cuenta ShareFile.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 399



ShareFile

4. Introduzca el subdominio de su cuenta de ShareFile.

5. Siga las instrucciones para autenticarse con su correo electrónico y contraseña de ShareFile.

6. Seleccione el método de autenticación que usa para acceder a su cuenta de ShareFile.
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7. Introduzca el código proporcionado por el autenticador seleccionado en el paso 6.

8. Seleccione Verificar.

Cuando hayas iniciado sesión correctamente, ShareFile aparecerá enOtroalmacenamiento.
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Su cuenta de ShareFile ahora está conectada a Agregar un lugar y se puede acceder a esta nueva
ubicación enMicrosoftWord, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel en el equipo al que la conectó.

Eliminar ShareFile de Agregar un lugar

Siga los pasos siguientes para eliminar ShareFile de las aplicaciones deMicrosoftOffice con suMac.

1. Abre la aplicación de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.

2. VeaAbrir>Administrarcuentasdealmacenamiento. Aparece la ventanaemergenteCuentas
de almacenamiento.

3. Selecciona la X gris situada junto a ShareFile.
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4. Selecciona Eliminar para confirmar tu decisión de eliminar ShareFile de otro almacenamiento
del Mac.

Edición conjunta de un archivo de Microsoft Office

November 28, 2023

Varios usuarios puedenmodificar un archivo simultáneamente enShareFile. Para comodificar undoc‑
umento o crear una sesión de edición activa, mantenga pulsada la tecla Control y haga clic en el
archivo que desee modificar y, a continuación, seleccione Abrir con > Microsoft Word (u otra apli‑
cación de Microsoft Office).

Siga las instrucciones siguientes para compartir un archivo para comodificarlo.

1. Use Compartir para compartir el archivo de MS Office que quiere comodificar.
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Aparece la pantalla Compartir. Seleccione Enviar a personas específicas.

2. Después de introducir la información solicitada, selecciona Enviar.

Los demás usuarios de la sesión de edición se indicanmediante cursores de colores dentro del docu‑
mento. También puede ver los usuarios que están editando en la esquina superior derecha del menú
del editor.

Para obtener más información, consulte Edición conjunta en ShareFile
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Eliminar archivos

July 11, 2023

Los siguientes pasos explican cómo eliminar archivos en ShareFile para Mac.

1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

2. Arrastre el archivo a la papelera del Mac.

El archivo ya no está en su cuenta de ShareFile.

Descargar y abrir la aplicación

March 16, 2024

Versiónmínima compatible

• ShareFile para Mac v 2023.8.7 o posterior

Descargue la versión más reciente de ShareFile para Mac en Descargas de ShareFile.
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Descargar ShareFile para Mac

En los siguientes pasos se explica cómo descargar ShareFile para Mac.

1. Descarga el instalador.

2. Abra el paquete de instalación y siga las instrucciones para instalar ShareFile. Es posible que
deba proporcionar una contraseña de administrador para completar la instalación.

3. Una vez que se abra el instalador, selecciona Continuar a través de las instrucciones.
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4. Tras revisar el contrato de licencia, seleccione Aceptar.

5. Seleccione Instalar.

Una vez completada la instalación, aparecerá la pantalla La instalación se realizó correcta‑
mente.

6. Seleccione Close.
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Abrir ShareFile para Mac

Una vez completada la instalación, se inicia el proceso de inicio de sesión de ShareFile.

1. Escriba la URL de su cuenta (introduzca “miempresa”para miempresa.sharefile.com) y luego
haga clic en Continuar.

2. Escriba su correo electrónico y contraseña y, a continuación, seleccione Iniciar sesión.

3. Seleccione cómo quieres verificar su dispositivo.
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4. Introduce el código que recibiste para verificar su dispositivo.

Unavezquehayaverificado, aparecerá lapantallaBienvenidoaShareFile. SeleccioneContinuarpara
obtener consejos sobre cómo usar la aplicación ShareFile para Mac.
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Para acceder al panel de control de ShareFile para Mac, consulte el icono de ShareFile en la barra de
Mac.

Importante:

Paraacceder aShareFileparaMacporprimeravez, esposibleque recibasunmensajedel sistema
enel que se tepidaqueproporcionesunaextensiónde sistemaparaShareFile. Paraobtenermás
información sobre las extensiones del sistema, consulta Acerca de las extensiones del sistema y
macOS.

Descargar y ver archivos

July 11, 2023

En los siguientes pasos se explica cómo descargar y ver archivos con ShareFile para Mac.
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1. Selecciona el archivo que quieres descargar de la carpeta ShareFile en el buscador.

2. Abre la carpeta ShareFile en el Finder.

3. Arrastre el archivo y colóquelo en el escritorio.

4. Haga doble clic para abrir el archivo y verlo.

Proveedor de archivos

March 16, 2024

ShareFile para Mac usa la API FileProvider de Apple para sincronizar los datos entre tu Mac local y el
almacenamiento en línea.

Versiones compatibles

• macOS 11.0 o una versión posterior

Descarga ShareFile para Mac.

Funciones destacables

• Instalación sencilla: los usuarios no tienen que configurar la seguridad del sistema, aprobar
una extensión del núcleo ni reiniciar.
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• Integración con Spotlight: Los archivos y carpetas a los que se accede se indexan y aparecen
en la búsqueda de Spotlight.

• Coedición: ShareFile para Mac ahora admite la coedición con Microsoft Office 365.

Cambios notables

• Finder: ShareFile ahora aparece como una ubicación en la barra lateral del Finder.

• Configuración sin conexión: la configuración sin conexión de archivos y carpetas ahora se ad‑
ministra mediante iconos en la nube.

Este nuevo comportamiento forma parte de la API FileProvider de Apple.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 412



ShareFile

• Insignias enla nube: las insignias en la nube ya no se muestran para los archivos y carpetas.

– El icono de la nube indica que el archivo no está almacenado en caché para su uso sin
conexión.

– Si no hay ningún icono de nube junto a un archivo, significa que el archivo está en caché y
está disponible para su uso sin conexión.

– Al hacer clic en el icono de la nube, se descarga el archivo.

– Al hacer clic en el icono de nube de una carpeta, se descargan toda la carpeta y su con‑
tenido.

• Superposición de distintivos: los iconos superpuestos de insignias de los archivos se mues‑
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tran de forma diferente.

• Preferencias: Se han ajustado las preferencias.

Los ajustes relacionados con el almacenamiento en caché y la sincronización sin conexión
ya no se aplican

• Menú contextual: se ajustan las opciones del menú contextual.
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• Favoritos: el contenido de la carpeta de favoritos ahora consiste en enlaces de acceso directo
que apuntan a los elementos originales.
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Preguntas frecuentes sobre FileProvider

¿Qué ocurre con los datos almacenados en caché/sin conexión de la instalación anterior de
ShareFile para Mac?

Los archivos permanecen en caché en el sistema local.

Notas:

• Al elegir eliminar losdatos sinconexiónalusar laVistaprevia técnica, tambiénseeliminarán
los datos de la versión previamente instalada de ShareFile para Mac.

• Al restablecer la configuración de la aplicación, se eliminarán los datos en caché de la ver‑
sión anterior de ShareFile para Mac.

¿Cómo puedo volver a la versión normal de ShareFile?

Puede desinstalar la aplicación mediante el menú de ayuda. Instale la versión actual de ShareFile
desde https://dl.sharefile.com/sfmac.

¿Dónde están en caché los archivos que he descargado/modificado?

Los archivos del Finder son los archivos reales, ya no hay una carpeta de caché correspondiente para
los archivos que aparecen en ShareFile.

¿Cómo se comporta la aplicación cuando se desconecta?

Los archivos de ShareFile se colocan en un estado sin conexión. En este estado, solo se puede acceder
a los archivos y carpetas que se han almacenadopreviamente en caché. Todos los cambios realizados
seponenen cola y ShareFile intenta sincronizar los cambios de forma remota al volver a conectarse.
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¿Qué puedo hacer si tengo un problema?

Informe cualquier problema a través del menú de ayuda antes de solucionar el problema.
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Problemas generales conocidos con soluciones alternativas

• Los archivos deben descargarse por completo antes de abrirlos (por ejemplo, transmitir
un archivo de vídeo).

– Solución alternativa: Ninguna.

• No estará disponible sin conexión ni en caché de versiones anteriores de SFMac.

– Solución alternativa: Ninguna.

• El contenido sin conexiónoalmacenadoen cachédeuna cuenta sepierde al cambiar auna
cuenta diferente.

– Solución alternativa: Ninguna.

Nota:

La aplicación muestra una advertencia y requiere confirmación antes de eliminar el con‑
tenido.

• Al cargar/descargar, el icono de progreso del Finder no refleja el progreso real de la car‑
ga/descarga.

– Solución alternativa: utilice la ficha Cola del panel para ver el progreso.
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Guía del usuario de ShareFile para Mac

November 16, 2023

ShareFileparaMac lepermiteaccedera susarchivosdirectamentea travésdeunaunidadmapeada, lo
que proporciona una experiencia de Finder nativa. Los archivos solo se descargan cuando se accede
a ellos,momento en el que se almacenan temporalmente en su equipo. Los cambios realizados en los
archivos se guardan automáticamente de nuevo en la nube. Puede acceder a más funcionalidades a
través del menú contextual mediante el botón secundario y realizar operaciones como compartir o
solicitar archivos.

Artículos prácticos para usuarios

Acontinuaciónseenumeran lasaccionesmásutilizadasenShareFileparaMac. Seleccioneunaopción
de la lista para obtener más información sobre una función o característica en particular.

• Agregar un lugar

• Dashboard

• Eliminar archivos
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• Descargar y abrir la aplicación

• Descargar y ver archivos

• Modificar archivos

• Icono superpuestos

• Abrir archivos

• Enviar registros

• Compartir archivos

• Cargar archivos

Icono superpuestos

August 4, 2023

Los archivos y las carpetas tienen un icono superpuesto que representa el estado de ese elemento. A
continuación, se define lo que representa cada icono superpuesto:

Archivos solo con conexión: Estos archivos y carpetas se guardan en la nube. Estos archivos y car‑
petas no se almacenan en el dispositivo local.

NOTA:

Cuando el dispositivo no está conectado a Internet, solo los archivos y las carpetas con conexión
no están disponibles.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 420

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/download.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/download-view.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/edit-a-file.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/icon-overlays.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/open.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/send-log.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/share.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/upload.html


ShareFile

Solo los archivos o carpetasmarcados como “Disponible sin conexión”muestran un círculo verde con
una marca de verificación blanca. Estos archivos o carpetas se descargan en su dispositivo y están
disponibles sin conexión.

Carpeta en estadomixto o en caché: Esto ocurre hay contenido de la carpeta en variosmodos, como
con conexión, sin conexión y en caché.

NOTA:

Al abrir un archivo solamente con conexión, se descarga en su dispositivo y se convierte en un
archivo almacenado en la caché. Puede abrir los archivos en la caché en cualquier momento,
incluso sin acceso a Internet. Si necesita liberar espacio, puede cambiar de nuevo el archivo a
solamente con conexión. Para ello, haga clic con el botón secundario en el archivo y seleccione
Hacer accesible únicamente con conexión.

El archivo o la carpeta se están sincronizando con la nube. Esto significa que hay cargas o descargas
en curso.
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El archivo o la carpeta se han extraído.

Enviar registros

July 5, 2023

Cuando consulte con el soporte técnico de ShareFile, es posible que le pidan que les proporcione
un archivo de registro para ayudarlos a diagnosticar su problema.

A continuación se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so‑
porte técnico de ShareFile.

1. Haga clic en el logotipo de ShareFile en la barra de Mac y, a continuación, seleccione Ayuda en
el menú desplegable de puntos suspensivos.
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2. Selecciona Denunciar un problema.

3. Introduzca cualquier información para ayudar al representante de soporte técnico.

Nota:

Marque la casilla Incluir archivos de base de datos si el representante de soporte técnico
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lo solicita.

4. Selecciona Enviar. Aparece el mensaje de confirmación.

Abrir archivos

August 4, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo abrir archivos con ShareFile para Mac.
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1. Abre la carpeta ShareFile en el Finder.

2. Seleccione el archivo que quiere abrir.

3. Haga doble clic para abrir el archivo.

Compartir archivos

November 28, 2023

En Mac, para compartir un archivo con su cuenta de ShareFile, se utiliza la aplicación ShareFile para
Mac. La siguiente información proporciona los distintos métodos y opciones para compartir un
archivo.

Importante:

Estamos tomandomedidas paramejorar la seguridad del uso compartido de archivos. De forma
predeterminada, todos los enlaces utilizan opciones de uso compartido seguro que se aplican
en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile para Mac y Windows,
la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile y el complemento ShareFile para Mi‑
crosoftOutlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido seguro para obtenermás
información sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

Crear un enlace para compartir

1. Vaya al archivo que quiere compartir desde la carpeta ShareFile del Finder.
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2. Para abrir el menú, pulse la tecla Control y haga clic en el archivo que quiere compartir.

Aparece el menú ShareFile para Mac.

3. Seleccione Compartir.

Aparece la ventana emergente Compartir.

4. Seleccione Copiar junto al enlace.

Aparecerá brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Usa el enlace copiado para pegar el enlace para compartir en tu correo electrónico u otra apli‑
cación de comunicación.
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Enviar a personas específicas

Utilice esta opción cuando desee enviar mediante ShareFile unmensaje paracompartir con una per‑
sona específica.

1. Navega hasta el archivo que quieres compartir desde la carpeta ShareFile del Finder.

2. Para abrir el menú, pulsa la tecla Control y haz clic en el archivo que quieres compartir.

Aparece el menú ShareFile para Mac.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 427



ShareFile

3. Seleccione Compartir.

Aparece la ventana emergente Compartir.

4. Seleccione Enviar a personas específicas en las opciones ofrecidas.
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Aparecerá la ventana demensaje Enviar a personas específicas.

5. Si estáhabilitada laopción, puedeoptar porCifrar este correoelectrónico, lo queproporciona
una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.

Sugerencias:

• Cifrar este correo electrónico le permite cifrar el cuerpo del mensaje, junto con
cualquier archivo adjunto, con el cifrado AES de 256 bits estándar del sector. Esta
función también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos electrónicos
cifrados directamente desde la aplicación web ShareFile.

• Cifrar este correo electrónico no está disponible en el plan ShareFile Standard.
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6. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones de mensajes:

• Opciones de acceso:

– Permita a los destinatarios: ‑ seleccionar entre varias opciones, incluidas Descar‑
garyModificar (es necesario iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Casilla de verificación Requerir que los destinatarios inicien sesión.

– Marque la casilla Vincular siempre a la versiónmás reciente de este archivo.

– Marque la casilla Agregar marca de agua.

• Notificaciones:

– Casilla de verificaciónNotificarme cuando alguien acceda a esto.

– Casilla de verificación Enviarme una copia de estemensaje.

7. Seleccione Guardar.

8. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.

9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

10. Escriba unmensaje si es necesario.

11. Seleccione la casilla Recordar asunto ymensaje si quiere.

12. Seleccione Enviar.

Aparecerá brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija… para modificar opciones de enlace, reemplazar enlace, eliminar enlace o enviar correo
electrónico con la aplicación Correo.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 430



ShareFile

Modificar opciones

EnModificar opciones, se establecen los parámetros para el acceso de los destinatarios y las notifi‑
caciones.

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parámetros de acceso para los desti‑
natarios.

• Permitir esto a las personas con este enlace:

– Ver: Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista previa.

– Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

– Modificar (requiere iniciar sesión): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesión con las credenciales de cliente o empleado. Para obtener informa‑
ción sobre la comodificación de un archivo compartido deMicrosoft 365, consulte Comod‑
ificación en ShareFile.

• Quién puede acceder a este enlace:
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– Cualquier persona (pública): cualquier persona puede descargar lo que compartes sin
iniciar sesión.

– Cualquier persona (pública, debe introducir su nombre y correo electrónico): los desti‑
natarios pueden descargar el archivo.

– Usuarios clientes y empleados(después de iniciar sesión): al destinatario se le presenta
una pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un
empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el contenido. Si el destinatario
no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario
antes de que pueda acceder al archivo.

– Usuarios empleados (después de iniciar sesión): al destinatario se le presenta una pan‑
talla de inicio de sesión. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un usuario em‑
pleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es unusuario de la cuenta, es necesario
crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

• Losvencidos de acceso se pueden ajustar a los ajustes preestablecidos disponibles.

• Elenlace siempre a la versiónmás reciente del archivo está seleccionado de forma predeter‑
minada. La versión actual del archivo está disponible inmediatamente en el enlace.

• Agregarmarcadeagua lepermite realizarunseguimientode losdocumentosporusuario. Esto
incluye la impresión. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecerá
durante la visualización.

Notificaciones Esta casilla de verificación está configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificación, desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con losmismos permisos. El enlace anterior se
vuelve inaccesible.

Eliminar enlace

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.
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Correo electrónico con la aplicación Mail

Agregar más elementos

Para agregar más elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar más elementos.

Se le ofrece la opción de agregar más archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.

Cargar archivos

August 4, 2023
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En los siguientes pasos se explica cómo cargar archivos con ShareFile para Mac.

1. Seleccione el archivo que quiere cargar.

2. Abre la carpeta ShareFile en el Finder.

3. En el Finder, arrastre el archivo a la carpeta Citrix Files. Aparecerá el mensaje de carga correcta.

ShareFile para Outlook

March 16, 2024

ShareFileparaOutlook lepermiteeludir el límitede tamañodearchivosadjuntosdeOutlookyagregar
seguridad a sus archivos adjuntos o correos electrónicos. Puede proporcionar una solicitud de carga
de archivos segura directamente en su correo electrónico.

ShareFile para Outlook proporciona notificaciones para avisarle cuando alguien accede a un archivo
o le envía un archivo. También puede establecer diferentes niveles de seguridad y acceso archivo por
archivo.

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Versiones compatibles

Versiónmínima compatible

• 22.1.10.0 o superior

Descargue ShareFile para Outlook aquí.
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Requisitos del sistema

Requisitos del sistema operativo

• Windows 10 o una versión posterior

Requisitos de .NET

• Microsoft .NET Framework 4.8 o una versión posterior

Requisitos de la versión de Microsoft Outlook

Importante:

El complemento ShareFile for Outlook no es compatible con el nuevo Outlook para Windows.
Próximamente habrá una nueva versión compatible.

• Microsoft Outlook 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 (32 bits y 64 bits).
• Planes de Office 365 que incluyen aplicaciones de Office completas e instaladas.

Nota:

La versión local del complemento no es compatible conMicrosoftOutlook Express, Outlook para
Mac ni Outlook basado en web.

Requisitos de ShareFile

• Un plan ShareFile Advanced, Premium o Virtual Data Room.
• El usuario debe ser un usuario empleado de la cuenta.

Problemas resueltos

Problemas resueltos en 24.2.12

• Tras actualizar a la versión más reciente, es posible que la configuración predeterminada del
usuario no se cargue. [SFOLP‑1617]

Problemas resueltos en la versión 24.2.10

• La opción requerida para iniciar sesión por correo electrónico puede restablecerse a otras op‑
ciones después de cerrar Outlook. [SFOLP‑1596]
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Problemas resueltos en la versión 23.10.6

• Es posible que el texto de caducidad de los archivos y enlaces compartidos no siga la directiva
de caducidad establecida para la cuenta. [SFOLP‑1582]

• Es posible que algunos destinatarios reciban un enlace no válido. [SFOLP‑1587]

Problemas resueltos en la versión 23.7.3

• Al volver a habilitar el complemento, puede producirse un error de inicio. [SFOLP‑1578]

Problemas resueltos en la versión 23.4.6

• Al adjuntar un archivo fuera de ShareFile, el archivo podría perder su extensión. [SFOLP‑1546]

• Al realizar acciones de ShareFile, es posible que se restablezcan las categorías de destinatarios
de unmensaje nuevo. [SFOLP‑1549]

Problemas resueltos en la versión 22.7.5

• Al ver correos electrónicos cifrados, Outlook podría cerrarse inesperadamente. [SFOLP‑1531]

• Es posible que aparezcan varios mensajes de inicio de sesión al abrir una nueva ventana de
redacción. [SFOLP‑1532]

• Es posible que WebView2 no instale una actualización si la versión anterior es demasiado an‑
tigua. [SFOLP‑1533]

Problemas resueltos en la versión 22.4

• Es posible que no semuestre el mensaje de error al enviar unmensaje de error tras un error de
cifrado [SFOLP‑1525]

• Puede ocurrir la posibilidad de instalar WebView2 dos veces. [SFOLP‑1528]

Problemas resueltos en la versión 22.1

No se han solucionado problemas en esta versión.

Problemas resueltos en la versión 21.10

• Es posible que no se pueda volver a enviar unmensaje con datos adjuntos. [SFOLP‑1484]
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Problemas resueltos en la versión 21.9

• El envío de correos cifrados puede fallar [SFOLP‑1474]
• Si se intenta volver a autenticar, la autenticación podría fallar. [SFOLP‑1481]
• Si envía un archivo cuando no se ha iniciado sesión en Citrix Files, es posible que el mensaje no
funcione correctamente. [SFOLP‑1485]

• Al responder a correos electrónicos, la ventana de respuesta de Outlook puede desenfocarse.
[SFOLP‑1494]

• Es posible que la función Outlook Today esté inhabilitada ahora que Internet Explorer es el ex‑
plorador predeterminado de Outlook. [SFOLP‑1501]

Problemas resueltos en 6.7

• El cambio de red puede provocar un error con Citrix Files para Outlook. [SFOLP‑1369]
• Al usar la versión en alemán, iniciar un flujo de trabajo puede resultar en una descripción incor‑
recta. [SFOLP‑1458]

• Adjuntar archivos a un correo electrónico cifrado puede provocar un error. [SFOLP‑1460]
• Los correos electrónicos con formato RTF con archivos adjuntos de fotos pueden fallar en la
entrega. [SFOLP‑1463]

Problemas resueltos en 6.6

• Al arrastrar archivosaCitrix FilesparaOutlook, esposiblequealgunosarchivosno seconviertan.
[SFOLP‑1436]

• Los intentos de iniciar sesión en Citrix Files para Outlook pueden fallar al usar Outlook 2013 y
Outlook 2019. [SFOLP‑1437]

• La ventana de opciones puede mostrarse con errores cuando se utiliza una resolución inferior
a 1280 x 960. [SFOLP‑1438]

• Los intentos de volver a abrir la ventana de inicio de sesión de Citrix Files para Outlook pueden
fallar. [SFOLP‑1447]

Problemas resueltos en la versión 6.5.1

• Es posible que el banner no se localice al adjuntar un archivo por primera vez después de cam‑
biar el idioma en el botón de alternancia “Cifrado”. [SFOLP‑1306]

• Después de adjuntar un archivo, la ventana “Insertar archivo”puede volver a aparecer después
de cargar el archivo. [SFOLP‑1396]

• Es posible que el idioma inglés no aparezca como una opción disponible cuando la cultura del
sistema operativo esté configurada en otro país. [SFOLP‑1398]
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• Es posible que “Convertir archivos adjuntos”no esté inhabilitado cuando el usuario no esté au‑
tenticado. [SFOLP‑1399]

• El complemento de Citrix Files para Outlook puede bloquearse al crear una lista cultural.
[SFOLP‑1401]

Problemas resueltos en 6.5

• Los archivos adjuntos pueden convertirse en archivos adjuntos de Citrix Files incluso si el
usuario no ha iniciado sesión. [SFOLP‑1307]

• Al cerrar una carpeta que aún se está cargando, puede que se muestre una carpeta incorrecta
cuando se vuelva a abrir. [SFOLP‑1334]

• Los archivos adjuntos se pueden agregar como archivos adjuntos de Citrix Files incluso si el
usuario no ha iniciado sesión. [SFOLP‑1355]

• La autenticación falla de forma intermitente al iniciar Outlook. [SFOLP‑1360]

Problemas resueltos en la versión 6.4

• El icono que semuestra en el mensaje de bienvenida después de instalar una nueva versión de
Citrix Files para Outlook puede estar pixelado. [SFOLP‑1042]

• Es posible que los usuarios tengan que volver a autenticarse manualmente después de usar el
inicio de sesión único para iniciar sesión. [SFOLP‑1152]

Problemas resueltos en la versión 6.3.1

• Es posible que los destinatarios no puedan acceder a los recursos compartidos que requieren
inicio de sesión. [SFOLP‑1051]

Problemas resueltos en 6.3

• Al cerrar sesión en la aplicación Citrix Workspace, es posible que Citrix Files para Outlook per‑
manezca conectado. [SFOLP‑1020]

• Es posible que Citrix Files para Outlook solicite iniciar sesión con frecuencia. [SFOLP‑1025]
• Los archivos adjuntos pueden convertirse automáticamente incluso si no ha iniciado sesión.
[SFOLP‑1046]

• Al iniciar Microsoft Outlook después de 15 minutos en una sesión de Citrix Virtual App o Citrix
VirtualDesktop, se solicitaríael iniciodesesiónen lugardeusarel iniciodesesiónúnico. [SFOLP‑
1048]

• Se pueden seleccionar carpetas de conector de nube personal de nivel superior para compar‑
tirlas. [SFOLP‑1092]
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• Cuando los conectores de nube personal no están configurados, aparece una página de inicio
de sesión vacía. [SFOLP‑1093]

• Algunas configuraciones se conservan después de que los tokens hayan caducado y un usuario
diferente haya iniciado sesión. [SFOLP‑1128]

Problemas resueltos en 6.2

• Es posible que los elementos no se adjunten si el correo electrónico se guarda como borrador.
[SFOLP‑984]

• El cuadro de diálogo Configuración personalizada puede aparecer en la parte inferior de la pan‑
talla. [SFOLP‑990]

• La pancarta Citrix Attachments puede aparecer fuera de una ventana de correo electrónico.
[SFOLP‑1006]

• Es posible que no se permitan caracteres especiales en las direcciones de correo electrónico.
[SFOLP‑1014]

• Al utilizar la opción de instalación por equipo, puede aparecer unmensaje de “Explorador web
desactualizado”después de entrar en un subdominio. [SFOLP‑1018]

Problemas conocidos

Problemas conocidos en la versión 6.5

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 6.4

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 6.3.1

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 6.3

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 6.2

No se han observado nuevos problemas en esta versión.
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Acceder a ShareFile en Outlook

August 4, 2023

Importante:

El complemento ShareFile para Outlook no es compatible con el nuevo Outlook para Windows.
Próximamente habrá una nueva versión compatible.

En los siguientes pasos se explica cómo acceder a ShareFile en Outlook.

1. AbraOutlook. El logotipo de ShareFile aparece en la barra de opciones.

2. Seleccione el logotipo de ShareFile para iniciar sesión (si es necesario).

3. Inicie sesión con las credenciales de su cuenta de ShareFile.
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Cambiar la configuración predeterminada de ShareFile para Outlook

September 4, 2023

Puede cambiar la configuración predeterminada de ShareFile en Outlook. Seleccione el icono de
opciones para acceder al menú.
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Aparece la pantalla de configuración de Outlook.

Esto le permite realizar cambios en los parámetros predeterminados, en las siguientes categorías:

• General: Permite modificar los parámetros de General, lo que incluye:

– Datos adjuntos
– Icono
– Opciones de acceso: Para cambiar la caducidad predeterminada de los archivos y los
enlaces, seleccione Modificar > Opciones de acceso > Los archivos y los enlaces ven‑
cen después > seleccione el período de tiempo que desea guardar como predeterminado.
Haga clic en Guardar.
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• Adjuntar archivos: Permite modificar estos componentes.

– Notificaciones
– Opciones de acceso
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• Solicitar archivos: Permite modificar estos parámetros.

– Notificaciones
– Opciones de acceso
– Ubicación de carga

• Correo electrónico cifrado: Permite modificar estos parámetros de cifrado.

– Notificaciones
– Opciones de acceso

• Insertar enlaces: Permite modificar estos parámetros.

– Apariencia
– Texto de enlace
– Idioma

Instalar ShareFile para Outlook

March 16, 2024

Importante:

• El complemento ShareFile para Outlook no es compatible con el nuevo Outlook para Win‑
dows. Próximamente habrá una nueva versión compatible.

• La información que se presenta aquí se aplica a la versión más reciente de ShareFile
para Outlook y se puede consultar para las versiones anteriores del complemento Share‑
File Outlook. Para obtener la versión más reciente de ShareFile para Outlook, visita
dl.sharefile.com/outlookplugin.

Para conocer los problemas conocidos y los requisitos del sistema, visite ShareFilepara Outlook

Requisitos y limitaciones

Revise los siguientes requisitos y limitaciones antes de instalar ShareFile para Outlook:

• Para usar el complemento, debe ser un usuario empleado con el permiso de casilla de archivo
personal habilitado en su cuenta. Para ser usuario empleado se requiere una licencia.

• Los siguientes planes no incluyen el complemento ShareFile para Outlook: Basic, Personal,
Standard
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• Los siguientes planes no incluyen correo electrónico cifrado: VDR, archivado, personal por
usuario, equipo, estándar, archivado FINRA

Instalación básica

En los pasos siguientes se explica cómo instalar ShareFile para Outlook.

1. Inicia sesión en su cuenta de ShareFile.

2. Selecciona Aplicaciones en la esquina superior derecha del panel de control de ShareFile.

Se abre la página ShareFile Apps.

3. Selecciona Descargar por ShareFile para Outlook.

4. Busque el archivo de instalación descargado y ejecute la instalación haciendo doble clic en el
archivo.
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Notas:

• Microsoft Outlook para Windows debe estar cerrado cuando comience la instalación.

• ShareFile o Outlook solo se instalan para el usuario actual. Si desea instalar el com‑
plemento para todos los usuarios del PC, consulte la sección de instalación del admin‑
istrador que aparece a continuación.

5. Una vez finalizada la instalación, abre Microsoft Outlook.

Ubicaciones de instalación

• Al instalar una versión por usuario, la aplicación se instalará en: C:\Users\USERNAME\
AppData\Local\ShareFile\ShareFile for Outlook

• Al instalar una versión de la OLP por máquina, la aplicación se instalará en: C:\Program
Files (or x86)\ShareFile

Autentica tu cuenta

Tras la instalación, el inicio de sesión inicial en Microsoft Outlook, se pedirá a los usuarios que intro‑
duzcan el subdominio de laURL de su cuenta. A continuación, inicie sesión con su dirección de correo
electrónico y contraseña asociadas a su cuenta de ShareFile.

Nota:

• Si su dirección de correo electrónico y contraseña están asociadas amás de una cuenta de
ShareFile, se le pedirá que seleccione la cuenta que desea vincular de una lista.

Si su cuenta está configurada para aceptar las credenciales de la empresa (inicio de sesión único),
haga clic en Iniciar sesión con las credenciales de mi empresa para que se le pida que las introduzca
en este momento.

Notas:

• Si su empresa ha implementado zonas restringidas de ShareFile y su zona predeterminada
es una zona restringida, se le pedirá que se autentique con las credenciales de su empresa
en esa zona durante la configuración del complemento.

• Si su zona predeterminada no es una zona restringida de ShareFile, pero intenta compartir
un archivo desde una zona restringida mediante el complemento de Outlook, también se
le pedirá que se autentique en esa zona con las credenciales de su empresa.
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Instalación de administrador

Nombre de archivo : ShareFileForOutlook-PerMachine-version.msi (instalación por
máquina)

Notas:

• Los nombres de archivo de los paquetes de instalación cambiarán al número de versión
publicado actualmente.

• El instalador MSI por máquina no admite la opción de actualización automática.

Configuración de valores predeterminados

Los administradores pueden configurar y bloquear automáticamente las preferencias del plugin en la
secciónAdminde su cuentadeShareFile. Vaya aPreferencias avanzadas >Habilitar las herramien‑
tas de ShareFile >Habilitar el complemento de Outlook.

Configuración de proxy

ShareFile for Outlook debe estar configurado para que funcione con la configuración de proxy. Para
ello, cierre Microsoft Outlook y ejecute: ShareFileProxyConfig.exe desde C:\Users\
USERNAME\AppData\Local\ShareFIle\ShareFileforOutlook/

Nota:

Si utilizas una versión desactualizada del plugin, la configuración del proxy se encuentra en
C:\Program Files (x86)\ShareFile\OutlookPlugin o C:\Program Files\
ShareFile\OutlookPlugin.

Ajusta la configuración del proxy y, a continuación, reinicia Microsoft Outlook.

Eliminar ShareFile en Outlook

November 16, 2023

La siguiente información proporciona los pasos necesarios para eliminar el complemento ShareFile
de Outlook.

1. AbraOutlook.
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2. Seleccione Archivo.

3. SeleccioneOpciones.

4. Seleccione Complementos.
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Aparece la ventana del complemento .
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5. En la lista de complementos, seleccione ShareFile for Outlook.

6. Seleccione Ir en el complemento Administrar COM

Aparece la ventana emergente del complemento COM .

7. Seleccione ShareFile for Outlook y, a continuación, seleccione Eliminar.

8. Confirma que quieres eliminar el complemento.

Se quita el complemento ShareFile for Outlook .
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Solicitar archivosmediante ShareFile para Outlook

April 20, 2023

A continuación se indican los pasos necesarios para solicitar archivos mediante ShareFile en Out‑
look.

1. En Outlook, seleccione el iconoNuevo correo electrónico para abrir un nuevomensaje.

2. Seleccione Solicitar archivos en la nueva ventana de mensaje y, a continuación, Usar
parámetros personalizados para seleccionar la ubicación de carga. El valor predeterminado
es File Box.

3. Seleccione Insertar enlace.

Compartir archivos con ShareFile para Outlook

April 20, 2023

A continuación se indican los pasos necesarios para compartir archivos mediante ShareFile.

1. En Outlook, seleccione el iconoNuevo correo electrónico para abrir un nuevomensaje.

2. Seleccione Adjuntar archivos en la nueva ventana demensaje. Puede seleccionarDesde PC o
DesdeShareFile.

3. Navegue por la pantallaAgregar desde ShareFilepara seleccionar los archivos que desea com‑
partir.
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4. Haga clic en Aceptar para crear el archivo adjunto de ShareFile a su mensaje.

5. Seleccione Enviar.
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ShareFile para Outlook Online

November 16, 2023

ShareFile para Outlook Online es una aplicación con funciones disponible para los clientes de Share‑
File Advanced y Premium cuando utilizan su cuenta de Outlook Online.

ShareFile para Outlook Online le permite evitar las restricciones de tamaño de los archivos y agregar
seguridad a sus archivos adjuntos o correos electrónicos enviándolos a través de ShareFile. Puede
proporcionar una solicitud de carga segura de archivos para compañeros de trabajo, clientes y socios
directamente en su correo electrónico.

Para acceder al complemento ShareFile for Outlook Online, vaya a Microsoft AppSource.

Consulte las instrucciones del usuario de ShareFile para Outlook Online para obtener ayuda sobre
cómo empezar a utilizar ShareFile para Outlook Online.

Requisitos del sistema

Requisitos de la cuenta Microsoft

• Outlook.com
• Office 365
• Microsoft Exchange

– 2013 SP1
– 2016

Requisitos de Outlook

• Aplicación web de Outlook
• Outlook para Mac 2016 o una versión posterior (versión 15.33 o una versión posterior)
• Se admite Outlook para Windows 2013 o posterior
• Para obtener más información, consulte Requisitos de Microsoft Office

Requisitos de cookies y ventanas emergentes

Use la siguiente configuración de cookies y ventanas emergentes para permitir que ShareFile for Out‑
look Online funcione demanera eficiente.
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Cookies obligatorias

1. Habilita las cookies de terceros para las siguientes URL específicas:

• sf-outlook-api.sharefile.io
• outlook.office.com

2. Habilita todas las cookies de terceros.

Nota:

Para obtenermás información sobre la configuración específica de cookies del navegador,
consulte:

• Chrome
• Microsoft Edge
• Firefox
• Safari

Ventanas emergentes obligatorias

1. Habilita las ventanas emergentes específicas del sitio:

• outlook.office.com

2. Habilita todas las ventanas emergentes.

Nota:

Para obtener más información sobre la configuración específica de las ventanas emer‑
gentes del navegador, consulte:

• Chrome
• Microsoft Edge
• Firefox
• Safari

Problemas resueltos

Actualmente no hay problemas resueltos.

Problemas conocidos

Actualmente no hay ningún problema conocido.
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Agregar y acceder a ShareFile para Outlook Online

November 16, 2023

Agregar ShareFile para Outlook Online

En los siguientes pasos se explica cómo agregar ShareFile para Outlook Online.

1. Vaya a su cuenta de Outlook Online.

2. SeleccioneNuevo correo.

3. Seleccione el icono Aplicaciones en la barra de opciones de Outlook.

4. Seleccione Agregar aplicaciones.

5. Escriba ShareFile en el campo de búsqueda de la página Aplicaciones.
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6. Seleccione la aplicación ShareFile.

7. Seleccione Agregar.

8. Seleccione el icono de ShareFile en la barra de opciones de Outlook Online.

9. Seleccione Iniciar sesión en la pantalla de bienvenida de ShareFile.
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10. Escribe laURLde sucuenta (escribe “mycompany”paramycompany.sharefile.com) y luegoCon‑
tinuar.
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11. Escriba su correo electrónico y contraseña y, a continuación, seleccione Iniciar sesión.
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Nota:

Es posible que se le pida que verifiques su cuenta mediante un código de verificación enviado
por el método que elijas. Introduzca el código para continuar con su cuenta de ShareFile para
Outlook Online.

Cambiar la configuración predeterminada de ShareFile para Outlook
Online

March 16, 2024

Puede cambiar la configuración predeterminada de ShareFile enOutlookOnline. Seleccione el icono
de ShareFile para acceder a Parámetros.
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Aparece la pantalla de configuración de Outlook.
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Esto le permite realizar cambios en la configuración predeterminada tanto para la configuración de
Adjuntar como para la configuración de solicitud.

Adjuntar ajustes

Puede revisar y configurar los siguientes ajustes de conexión:

• Opciones de acceso:

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquier persona (se requiere nombre y correo electrónico)

* Destinatarios del correo electrónico (es necesario iniciar sesión)

* Cualquiera (anónimo)

• El acceso caduca: Seleccione el período de tiempo que quiere guardar de forma predetermi‑
nada.
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• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

Configuración de solicitudes

Puede revisar y configurar los siguientes ajustes de solicitud:

• Opciones de acceso:

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquier persona (se requiere nombre y correo electrónico)

* Destinatarios del correo electrónico (es necesario iniciar sesión)

* Cualquiera (anónimo)

• El acceso caduca: Seleccione el período de tiempo que quiere guardar de forma predetermi‑
nada.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

• Ubicacióndecarga: El valorpredeterminadoes suFileBox, peropuedeconfigurarotra carpeta
ShareFile para el archivo solicitado.

Todos los ajustes se pueden cambiar al crear un enlace Solicitar archivos o un enlace Enviar archivos
en ShareFile para Outlook Online.

Solicitud de archivosmediante ShareFile en Outlook Online

November 16, 2023

Siga las instrucciones siguientes para solicitar archivos mediante ShareFile en Outlook Online.

1. Vaya a su cuenta de Outlook Online.

2. SeleccioneNuevo correo para abrir una nueva ventana demensajes.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la barra de opciones de Outlook Online.
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4. Seleccione Solicitar archivos en el menú desplegable.

5. Puede modificar la configuración de la solicitud o aceptar la configuración predeterminada y
continuar con el siguiente paso.

6. Seleccione Solicitud para introducir el enlace de solicitud a su mensaje.

7. Verifica los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para solicitar un archivo y, a contin‑
uación, selecciona Enviar.
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Configuración de archivos de solicitud

Antes de crear el enlace de solicitud, puede revisar y configurar los siguientes ajustes de solicitud:

• Opciones de acceso:

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquier persona (se requiere nombre y correo electrónico)

* Destinatarios del correo electrónico (es necesario iniciar sesión)

* Cualquiera (anónimo)

• El acceso caduca: Seleccione el período de tiempo que quiere guardar de forma predetermi‑
nada.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

• Ubicacióndecarga: El valorpredeterminadoes suFileBox, peropuedeconfigurarotra carpeta
ShareFile para el archivo solicitado.

Guarde los correos electrónicos de Outlook Online con ShareFile

January 18, 2024

Siga los pasos siguientes para guardar sin problemas cadenas de correo electrónico completas y
archivos adjuntos directamente en ShareFile con su cuenta de Microsoft Outlook Online.
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1. Abre la cadena de correo electrónico que deseas guardar.

2. Seleccione el icono de aplicaciones en Outlook Online.

3. Seleccione el icono ShareFile en las aplicaciones de Outlook Online.
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4. Selecciona el correo electrónico y los archivos adjuntos que quieras guardar.

5. Selecciona la carpeta de destino o crea una nueva en ShareFile.
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6. Selecciona Guardar archivos en esta carpeta .

El correo electrónico y los archivos adjuntos seleccionados ahora están disponibles en su
cuenta de ShareFile.
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7. Seleccione Ver archivo en ShareFile para abrir la aplicación web de ShareFile.

Envío de archivosmediante ShareFile en Outlook Online

November 16, 2023

Siga las instrucciones siguientes para solicitar un archivo mediante ShareFile para Outlook Online.

Envía archivos desde su cuenta de ShareFile

Siga las instrucciones siguientes para compartir archivos mediante ShareFile en Outlook Online.

1. Vaya a su cuenta de Outlook Online.

2. SeleccioneNuevo correo para abrir una nueva ventana demensajes.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la barra de opciones de Outlook Online.
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4. Seleccione Enviar archivos en el menú desplegable.

Puede elegir entre las siguientes opciones para adjuntar un archivo:

• Agregar desde mi dispositivo

• Agregar desde ShareFile

Agregar desdemi dispositivo

1. Seleccione Agregar desdemi dispositivo.
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2. Vaya hasta el archivo que quiere cargar desde su dispositivo.
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3. Seleccione Abrir.

4. Verifique los destinatarios, el asunto y elmensaje opcional y, a continuación, seleccioneEnviar.

Agregar desde ShareFile

1. Seleccione Agregar desde ShareFile.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 472



ShareFile

2. Vaya hasta el archivo que quiere cargar desde su cuenta de ShareFile.
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1. Seleccione Agregar.

2. Verifique los destinatarios, el asunto y elmensaje opcional y, a continuación, seleccioneEnviar.
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Configuración de envío de archivos

Antes de crear el enlace de solicitud, puede revisar y configurar los siguientes ajustes de solicitud:
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• Opciones de acceso:

– Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquier persona (se requiere nombre y correo electrónico)

* Destinatarios del correo electrónico (es necesario iniciar sesión)

* Cualquiera (anónimo)

• El acceso caduca: Seleccione el período de tiempo que quiere guardar de forma predetermi‑
nada.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se acceda a los archivos.

ShareFile para Windows

March 16, 2024

Descargar ShareFile para Windows

Descargue los archivos de instalación de ShareFile para Windows aquí.

ShareFile para Windows le permite acceder a sus archivos directamente a través de una unidad ma‑
peada, lo que proporciona una experiencia nativa del Explorador de Windows. Los archivos solo se
descargan cuando se accede a ellos, momento en el que se almacenan temporalmente en su equipo.
Los cambios realizados en los archivos se guardan automáticamente de nuevo en la nube. Puede ac‑
ceder amás funciones a travésdelmenú contextual del botónderechodel ratóndeWindows y realizar
operaciones como compartir o solicitar archivos.

Para obtener información sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Para obtener ayuda para el usuario final, incluida la descarga y el inicio de sesión, consulte la Ayuda
del usuario de ShareFile para Windows.

Versiones compatibles

Versiónmínima compatible

• Citrix Files para Windows v 23.4.8.0 o una versión posterior
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Requisitos del sistema

Requisitos del sistema operativo

• Windows 10 o una versión posterior
• Windows Server 2012 R2 o una versión posterior

Requisitos de VDA

• XenApp y XenDesktop 7.15 LTSR, XenApp y XenDesktop 7.18 o Citrix Virtual Apps and Desktops
7 1808 o una versión posterior

Otros requisitos

• Se necesitan derechos de administrador local para instalar la aplicación.
• Se requiere el framework .NET 4.7.1

Problemas resueltos

Problemas resueltos en la versión 24.1.26

• Es posible que la localización no se aplique a las carpetas raíz. [SFWIN‑3591]
• Es posible que el icono de ShareFile para Windows no aparezca en la bandeja del sistema.
[SFWIN‑3572]

• Es posible que las aplicaciones ancladas no aparezcan después del reinicio. [SFWIN‑3578]
• Se actualizó la dirección de correo electrónico de comentarios del nuevo Centro de ayuda de
ShareFile. [SFWIN‑3558]

Problemas resueltos en la versión 23.10.14

• Pueden producirse conflictos de archivos cuando se realizan cambios frecuentes en un archivo.
[SFWIN‑3082]

• Es posible que el cuadro de diálogo de administración de permisos no gestione correctamente
el grupo de superusuarios. [SFWIN‑3097]

• Una sesión de ShareFile para Windows puede provocar que la aplicación no se cierre correcta‑
mente. [SFWIN‑3520]
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Problemas resueltos en la versión 23.7.10

Algunos usuarios de ShareFile para Windows pueden experimentar un uso de la CPU superior al ha‑
bitual. [CCCHELP_4385]

Problemas resueltos en la versión 23.7

• Es posible que algunos archivos eliminados con cambios sin guardar no se recuperen de la pa‑
pelera de reciclaje. [SFWIN‑3399]

• El uso del borrado remoto puede provocar un bucle de reinicio infinito. [SFWIN‑3485]

Problemas resueltos en la versión 23.4

• Guardar archivos de Excel con el conector deOneDrive for Business puedeprovocar un conflicto
de archivos. [SFWIN‑3381]

• Es posible que el conector de Google Drive no se monte inicialmente. [SFWIN‑3388]
• Es posible que los iconos del escritorio no se muestren correctamente. [SFWIN‑3392]
• Agregar un usuario cliente a una carpeta puede provocar un error. [SFWIN‑3409]
• Cambiar el nombre de una carpeta de conectores puede provocar un error. [SFWIN‑3419]
• Cambiar el nombre de una carpeta de conectores de forma remota puede provocar un error.
[SFWIN‑3455]

• Cambiar el nombre de los iconos del escritorio puede provocar un cambio de posición. [SFWIN‑
3457]

Problemas resueltos en la versión 22.11

• Es posible que al hacer clic en el botónde reinicio de la ventana de sincronizaciónno se liberen
las carpetas seleccionadas. [SFWIN‑3169]

• Es posible que no se pueda seleccionar Cancelar después de modificar una carpeta en Sin‑
cronización. [SFWIN‑3358]

• La modificación de una carpeta en Sincronización a “Crear solo en línea”puede provocar un
error. [SFWIN‑3358]

• La carga de un archivo puede provocar un conflicto si un archivo previamente eliminado tenía
el mismo nombre. [SFWIN‑3363]

• Guardar en una subcarpeta puede provocar que aparezca un error de permisos. [SFWIN‑3364]
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Problemas resueltos en la versión 22.8

• Es posible que la casilla de verificación Clonar usuario no funcione al agregar permisos de car‑
peta. [SFWIN‑3325]

• Es posible que el controlador CBFS permanezca después de la nueva instalación de Citrix Files
para Windows. [SFWIN‑3331]

• En sistemas que no estén en inglés, es posible que aparezca un cuadro de error de afirmación.
[SFWIN‑3337]

• Es posible queObtener un enlace y Solicitar un enlacemuestren niveles de acceso no válidos
según la configuración de la cuenta. [SFWIN‑3343]

• Los cambios en los archivos de Office pueden provocar una notificación de detección de con‑
flictos incorrecta [SFWIN‑3345]

Problemas resueltos en la versión 22.5

• Es posible que el icono de error correcto no se muestre cuando una conexión de red no esté
disponible. [SFWIN‑2732]

• Es posible que el estado del virus de algunos archivos no se muestre después de una actual‑
ización. [SFWIN‑3269]

• Se pueden producir conflictos de controladores con los contenedores de Windows Docker.
[SFWIN‑3285]

• Es posible que las actualizaciones automáticas no se instalen. [SFWIN‑3290]
• El actualizador automático de Citrix Files para Windows podría ejecutar cmd.exe indirecta‑
mente. [SFWIN‑3292]

• El instalador de Citrix Files para Windows podría volver a instalar WebView2. [SFWIN‑3294]
• Al utilizar la funciónObtener un enlace, la tarea de notificación puede fallar. [SFWIN‑3323]

Problemas resueltos en la versión 22.3

• El registro de archivos dentro o fuera de una carpeta de conector de SharePoint puede provocar
un error. [SFWIN‑3218]

• Si la caché local se elimina manualmente mientras se cargan los archivos, es posible que no se
muestre un error de carga. [SFWIN‑3223]

• Es posible que las fechas modificadas no muestren la información correcta en los archivos de
WordPerfect guardados. [SFWIN‑3241]

Problemas resueltos en la versión 22.1

• Las carpetas movidas de forma remota pueden provocar un error. [SFWIN‑3172]
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• Es posible que algunos conectores de red compartida no muestren la opción de check‑out.
[SFWIN‑3185]

• La selección automática de un certificado de cliente puede fallar. [SFWIN‑3190]
• La creación accidental de nombres de elementos con caracteres Unicode no válidos puede
provocar un error. [SFWIN‑3207]

• Puede que los archivos no se actualicen si no hay cambios en el tamaño del archivo. [SFWIN‑
3212]

Problemas resueltos en la versión 21.10

• Es posible que no se carguen archivos con ciertos caracteres Unicode. [SFWIN‑3145]
• Es posible que el contenido del archivo no se actualice cuando el control de versiones esté de‑
sactivado [SFWIN‑3153]

• Obtener una opción de enlace para carpetas y archivos del conector puede fallar. [SFWIN‑
3168]

• El movimiento de carpetas puede provocar un uso elevado de la CPU. [SFWIN‑3180]

Problemas resueltos en la versión 21.7

• Los intentos de mover una carpeta pueden provocar un error en la aplicación. [SFWIN‑3018]
• Los archivos que se cambian de nombre de forma remota pueden aparecer dos veces. [SFWIN‑
3073]

Problemas resueltos en la versión 21.5

• Un archivo puede mostrar una hora de carga incorrecta cuando se accede a él en otra zona ho‑
raria. [SFWIN‑2740]

• Una vezque el control de versiones esté inhabilitadopara una carpeta, la capacidaddeproteger
archivos dentro y fuera de la carpeta puede continuar. [SFWIN‑2743]

• La ventana de sincronización sin conexión puede mostrar un tamaño de contenido incorrecto.
[SFWIN‑2760]

• Al dejar los archivos abiertos durante el cierre de sesión, es posible que la caché no se borre.
[SFWIN‑2775]

• Después de cerrar sesión, es posible que la ventana Confirmar cierre sesión permanezca en la
pantalla después de revocar el dispositivo. [SFWIN‑2778]

• Al actualizar un archivo de forma remota, el archivo puedemodificar la fecha de la carpeta prin‑
cipal. [SFWIN‑3030]

• Los archivos guardados con una aplicación CAPS podrían no sincronizarse con la nube. [SFWIN‑
3066]
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• Es posible que la ventana Administrar permisos de carpeta no muestre el contenido de per‑
misos para algunos usuarios. [SFWIN‑3077]

Problemas resueltos en la versión 21.2

• La rotación de un archivo de imagen en el Visor de fotos de Windows puede eliminar el archivo
original. [CCCHELP‑376]

• Es posible que no se pueda conectar a los servidores CNS. [CCCHELP‑868]
• El acceso a carpetas de zonas restringidas puede provocar un problema de autenticación.
[CCCHELP‑932]

• Es posible que al guardar archivos de AutoCad y AutoCadLT no se incluyan archivos temporales.
[CCCHELP‑989]

• Es posible que algunos archivos y carpetas creados en Citrix Files no se sincronicen. [CCCHELP‑
1008]

• La autenticación puede fallar y provocar el mensaje de error: “No se pudieron recuperar las
opciones de copia de seguridad de dos factores, vuelva a intentarlo”. [CCCHELP‑1366]

• Los archivos .dwg de AutoCad y AutoCadLT guardados en Citrix Files pueden mostrarse como
archivos .bak. [CCCHELP‑1369]

• Intentar iniciar sesión con la autenticación del espacio de trabajo puede provocar un error de
guión. [CCCHELP‑1379]

• Es posible que Citrix Files paraWindows proporcione una dirección URL incorrecta durante una
redirección. [CCCHELP‑1590]

• Es posible que los archivos de AutoCad Revit modificados no se guarden en la nube en Citrix
Files para Windows. [SFWIN‑3052]

• El uso de WebView2 puede provocar un archivo de caché grande. [SFWIN‑3054]
• WebView2 puede sufrir problemas de compatibilidad durante el inicio de sesión en máquinas
antiguas. [SFWIN‑3063]

Problemas resueltos en la versión 20.9

• La aperturadeCitrix Files paraWindowspuedeprovocar unusoelevadode lamemoria. [SFWIN‑
2911]

• El contenidode la nubeque semueve aunanueva carpeta local puededesaparecer si la carpeta
local no se crea correctamente. [SFWIN‑2915]

• La memoria caché local puede fallar si el inicio de sesión no se realiza correctamente. [SFWIN‑
2916]

• Los intentosde crear archivos y carpetaspueden fallar despuésdeun iniciode sesión incorrecto.
[SFWIN‑2916]
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• Es posible que el uso de la opción sobrescribir durante un conflicto de carga de archivos no
funcione. [SFWIN‑2919]

• La autenticación puede fallar en algunos entornos. [SFWIN‑2920]

Problemas resueltos en la versión 20.7

• Intentar varias ediciones con Excel puede provocar unmensaje de error. [SFWIN‑2809]

Problemas resueltos en la versión 2032

• Los archivos y carpetas que se muestran en Citrix Files para Windows pueden diferir de los de
la WebApp. [CCCHELP‑186]

• Algunos archivos de PowerPoint pueden perder imágenes cuando se almacenan conCitrix Files
para Windows. [CCCHELP‑186]

• Los archivos de Citrix pueden fallar después de cerrar sesión y la sincronización deja de fun‑
cionar [CCCHELP‑186]

• Los archivos de Excel se pueden eliminar después demodificarlos en Citrix Files para Windows.
[CCCHELP‑68]

• Abrir y guardar archivos de Excel puede provocar unmensaje de error. [CCCHELP‑111]
• La actualizacióndel contenidodeCitrix Files paraWindowspuedeprovocar un error. [CCCHELP‑
150]

• El cambio de red puede provocar un error con Citrix Files para Windows. [SFWIN‑2780]
• Las carpetas de Citrix Files para Windows puedenmostrarse como archivos. [CCCHELP‑55]
• EsposiblequeCitrix FilesparaWindowsnodescarguearchivosenunaubicaciónconunnombre
de ruta largo. [SFWIN‑2597]

• Los iconos superpuestos pueden no aparecer de forma coherente en los archivos de los conec‑
tores. [SFWIN‑2610]

• Esposiblequeel iniciode sesiónúnicono funcionecorrectamenteenciertas implementaciones.
Cuandoestoocurre, apareceunmensajedeerror: “Lo sentimos, no sepermite el accesoporque
tiene un software desactualizado. “[SFWIN‑2641]

• Citrix Files para Windows puede mostrar una advertencia sobre los cambios no guardados en
los archivos al salir. [PD‑1404]

• Es posible que el SSO no utilice SAML con Azure AD. [SFWIN‑2783]

Nota:

El agente de usuario durante la autenticación ahora es: Mozilla/5.0 (Windows NT; Win64; x64;
Trident/7.0; rv:) como Gecko NT, es la versión del núcleo del sistema operativo Windows y RV es
la versión de Internet Explorer/Edge instalada.
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Problemas resueltos en la versión 1912

• EsposiblequeCitrix FilesparaWindowsnodescarguearchivosenunaubicaciónconunnombre
de ruta largo. [SFWIN‑2597]

• Los iconos superpuestos pueden no aparecer de forma coherente en los archivos de los conec‑
tores. [SFWIN‑2610]

• Esposiblequeel iniciode sesiónúnicono funcionecorrectamenteenciertas implementaciones.
Cuandoestoocurre, apareceunmensajedeerror: “Lo sentimos, no sepermite el accesoporque
tiene un software desactualizado. “[SFWIN‑2641]

Problemas resueltos en la versión 1909

• Es posible que la fecha de últimamodificación de las carpetas no se actualice correctamente al
cambiar los archivos dentro de la carpeta. [SFWIN‑2397]

• Es posible que Citrix Files paraWindows no guarde el PDF correctamente después demodificar
un archivo en Adobe Acrobat. [SFWIN‑2543]

• Es posible que algunas aplicaciones deWindows se cierren inesperadamente de forma intermi‑
tente. [SFWIN‑2559]

• A los usuarios no se les pide que se vuelvan a autenticar si no se autentican al usar conectores
de recursos compartidos de red. [SFWIN‑2570]

• Los archivos de Microsoft Office se pueden eliminar de Citrix Files después de guardarlos.
[SFWIN‑2596]

Problemas resueltos en la versión 1907

• Citrix Files no se monta en ciertos entornos. [SFWIN‑1775]
• Las carpetas con archivos de imagen y vídeo grandes pueden tardar más de lo normal en car‑
garse. [SFWIN‑2273]

• Es posible que los archivos sin conexión no estén accesibles si los archivos permanecen sin
conexión. [SFWIN‑2464]

• Los archivos de AutoCAD con cambios pueden eliminar versiones anteriores de los archivos car‑
gados. [SFWIN‑2470]

• CuandoCitrix FilesparaWindows inicia sesión sinunaconexiónde red, losarchivos sin conexión
no se puedenmodificar. [SFWIN‑2483]

Problemas resueltos en la versión 5.0

• Los archivos de AutoCAD se pueden eliminar aleatoriamente. [SFWIN‑2094]

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 483



ShareFile

• Cuando los usuarios abren un archivomodificado, es posible que el contenido del archivo esté
desactualizado. [SFWIN‑2132]

• Es posible que al abrir archivos se muestre incorrectamente un mensaje de conflicto [SFWIN‑
2267]

• La exportación de un documento como PDF puede fallar.

Problemas resueltos en la versión 4.6

• Aparece el mensaje de error “Función incorrecta”al acceder a la unidad de Citrix Files asignada.
[SFWIN‑2009]

• Puede que los archivos guardados con Microsoft Edge no se carguen correctamente. [SFWIN‑
2113]

• Cuando la variable de sistema AppData de un usuario apunta a una ruta UNC, Citrix Files para
Windows se cierra inesperadamente. [SFWIN‑2117]

• Los archivos PDF pueden corromperse al guardar. [SFWIN‑2120]

Problemas resueltos en la versión 4.5

• Los archivos PDFmodificados con Bluebeam se corrompen. [SFWIN‑1451]
• Citrix Files muestra incorrectamente “Su token de acceso puede estar caducado o revocado”
cuando inicia sesión en un VDA. [SFWIN‑1686]

• Después de actualizar Citrix Files, la aplicación se asigna a una letra de unidad incorrecta.
[SFWIN‑1819]

• Guardar en una ubicación deCitrix Files eventualmente corrompe el archivo guardado. [SFWIN‑
1890]

• La desconexión o el cambio de red pueden provocar que Citrix Files se cierre inesperadamente.
[SFWIN‑1967]

Problemas resueltos en la versión 4.4

• Citrix Files puede consumir muchamemoria. [SFWIN‑1502]
• Al guardar un archivo en Citrix Files, puede producirse una latencia alta. [SFWIN‑1556]
• Los usuarios pueden ver versiones desactualizadas de los archivos. [SFWIN‑1570]
• Citrix Files puede funcionar con lentitud. [SFWIN‑1642]
• Es posible que Citrix Files no guarde archivos .dwg de AutoCAD. [SFWIN‑1669]
• Los cuadernosdeJupyter siguenagregandonuevascarpetasdepuntosdecontrol enCitrix Files.
[SFWIN‑1676]

• El Explorador de Windows puede bloquearse al abrir una carpeta. [SFWIN‑1707]
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• Al modificar archivos con Blue Beam, es posible que se carguen archivos de cero bytes. [SFWIN‑
1758]

• Al mover carpetas de Citrix Files a la máquina local, es posible que no se transfieran archivos
dentro de la carpeta. [SFWIN‑1782]

Problemas resueltos en la versión 4.3

• Los archivos del proyecto pueden corromperse al abrirse. [SFWIN‑1437]
• Al almacenar datos de aplicaciones mediante Fslogix, es posible que Citrix Files no funcione.
[SFWIN‑1460]

• Al cambiar el nombre de un archivo antes de que se cargue completamente en el servidor, se
pueden crear dos archivos localmente. [SFWIN‑1468]

• Al usar el inicio de sesiónúnicodeSAMLenunVDA, es posible que el inicio de sesión automático
no funcione. [SFWIN‑1507]

• Los archivos PDF pueden corromperse al abrirlos o modificarlos. [SFWIN‑1509]
• Es posible que los archivos y las carpetas no coincidan entre Citrix Files de forma remota y local.
[SFWIN‑1524]

• Al guardar un archivo en la unidad Citrix Files, la unidad puede escribir lentamente. [SFWIN‑
1556]

• Al hacer clic con el botón derecho en un archivo, puede que no aparezca el menú contextual.
[SFWIN‑1559]

• Es posible que la fecha de últimamodificación de los archivos no sea coherente. [SFWIN‑1670]

Problemas conocidos

Problemas conocidos en la versión 22.5

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 1912

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 1909

No se han observado nuevos problemas en esta versión.
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Problemas conocidos en la versión 1907

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Problemas conocidos en la versión 5.0

• Ciertos programas de terceros pueden interferir con la capacidad de Citrix Files para Windows
de montar la estructura de carpetas. Para obtener más información y soluciones, consulte el
artículo CTX250001de Knowledge Center.

• Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualización reciente de Windows
en la versión 1809 introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener más infor‑
mación y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte
Windows Support.

• El acceso a carpetas con grandes cantidades de archivosmultimedia provoca tiempos de carga
lentos. Para obtener soluciones, consulte el artículo CTX241253de Knowledge Center.

• Cambiar el nombredeunarchivoo carpeta almismonombre conun casodiferente no funciona.
[SFWIN‑1711]

Problemas conocidos en la versión 4.6

• La actualización de la versión 4.5 a la versión 4.6 con las funciones Beta habilitadasmientras se
realizan las cargas cancela esas cargas. Como solución alternativa, espera a que se completen
las cargas antes de actualizar.

• Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualización reciente de Windows
(versión 1809) introdujo problemas con elmontaje de la unidad. Para obtenermás información
y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte Windows
Support.

• El acceso a carpetas con grandes cantidades de archivosmultimedia provoca tiempos de carga
lentos. Para obtener soluciones, consulte el artículo CTX241253de Knowledge Center.

• Cambiar el nombredeunarchivoo carpeta almismonombre conun casodiferente no funciona.
[SFWIN‑1711]

Problemas conocidos en la versión 4.5

• Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualización reciente de Windows
(versión 1809) introdujo problemas con elmontaje de la unidad. Para obtenermás información
y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte Windows
Support.
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• Cambiar el nombredeunarchivoo carpeta almismonombre conun casodiferente no funciona.
[SFWIN‑1532]

Problemas conocidos en la versión 4.4

• Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualización reciente de Windows
(versión 1809) introdujo problemas con elmontaje de la unidad. Para obtenermás información
y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte Windows
Support.

• Cambiar el nombredeunarchivoo carpeta almismonombre conun casodiferente no funciona.
[SFWIN‑1532]

Problemas conocidos en la versión 4.3

No se han observado nuevos problemas en esta versión.

Limitaciones

Dynamic Disk Fair Sharing (utilizado en sistemas operativosWindows Server) puede provocar que las
operaciones del explorador de carpetas se bloqueen. Como solución alternativa, puede inhabilitar
Disk Fair Sharing. Esto se puede hacer con el siguiente script de PowerShell:

1 $temp = (gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\
terminalservices")

2 $temp.enableDiskFSS = 0
3 $temp.put()
4 <!--NeedCopy-->

Puede verificar los cambios mediante el siguiente comando de PowerShell:

1 (gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\terminalservices")
2 <!--NeedCopy-->

Para obtener información adicional, consulte: Las tecnologías Fair Share están habilitadas de forma
predeterminada en Servicios de escritorio remoto.

La siguiente información se publicó anteriormente en el artículo CTX228273 de Knowledge Cen‑
ter.

• No admite procesadores basados en ARM.
• Varias funciones están inhabilitadas temporalmente mientras no hay conectividad a Internet.
Estas funciones volverán a estar disponibles cuando se restablezca la conectividad a Internet.
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• La desinstalación de la aplicación Citrix Files elimina los AppData locales del usuario que ha
iniciado sesión, pero no elimina los AppData de Citrix Files de ningún otro usuario en esa
máquina. Como solución temporal, quite los directorios C:\users\<user>\Appdata
\Local\Citrix\Citrix Files\ y C:\Users\<user>\AppData\Roaming\
Citrix\Citrix Files de cada usuario.

• Es posible que los usuarios vean “Nosepudoejecutar la acción”al iniciar sesión. Comosolución
temporal, borre la carpeta C:\Users\<user>\AppData\Roaming\Citrix\Citrix
Files y reinicie la aplicación.

• Los intentos de crear o cambiar el nombre de una carpeta, dándole el mismo nombre que el
de una carpeta secundaria dentro de ella, pueden fallar. El problema se produce si no tiene
permiso para ver la carpeta secundaria homónima en su interior.

• El rendimiento del Explorador de Windows podría verse afectado si se examina una carpeta
que contiene un archivo.exe de gran tamaño. Como solución alternativa, los usuarios pueden
esperar unmomentomientras Explorer responde.

• El rendimiento del Explorador de Windows puede verse afectado si se explora una carpeta que
contiene una gran cantidad de archivos de imagen o vídeo. Para obtenermás información, con‑
sulte el artículo CTX241253 de Knowledge Center.

• Los archivos no se muestran cuando se explora una ruta de carpeta larga que supera los 260
caracteres.

• Al cambiar las letras de unidad de Citrix Files, es posible que el panel de navegación izquierdo
no se actualice a la nueva letra de unidad de inmediato. Como solución alternativa, vaya a la
carpeta PC y, a continuación, a la nueva letra de la unidad.

• Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualización reciente de Windows
en la versión 1809 introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener más infor‑
mación y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte
Windows Support.

• Los nombres de archivos o carpetas que comiencen con el símbolo ~ no se pueden cargar.
• Al copiar un archivo en otra carpeta, es posible que las versiones anteriores del archivo no se
copien. Este problema solo se aplica a las operaciones de copia. No se aplica a las operaciones
de movimiento.

• No se permite cambiar el nombre de un archivo o una carpeta con el mismo nombre y con
mayúsculas y minúsculas diferentes.

• La edición de un archivo extraído puede provocar errores si el usuario no tiene el permiso de
eliminación. Como solución alternativa, otorgue al usuario permisos de eliminación para esa
carpeta en particular o no extraiga ni modifique el archivo.

• Los archivos temporales deOfficepueden verse en el Explorador deWindowsdurante la edición
de un archivo. Como solución alternativa, actualice la vista del Explorador para eliminar los
archivos temporales.

• Es posible que los puntos de montaje configurados para la subcarpeta OneDrive para la Em‑
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presa no se carguen de forma intermitente. Como solución alternativa, cree el punto de mon‑
taje para que apunte a la raíz del conector.

• No se admiten las zonas restringidas.
• Al intentar eliminar un archivo de Citrix Files, el archivo desaparece temporalmente de la vista
del Explorador y vuelve a aparecer en unos segundos. Junto con él, aparece unmensaje de no‑
tificación del sistema que indica que la operación de eliminación falló. El problema se produce
cuando el usuario no tiene permisos de eliminación.

Agregar un lugar

March 16, 2024

Agregar un lugar le permite tener acceso directo a sus aplicaciones de Microsoft Office para comodi‑
ficar en ShareFile en su PC con Windows.

En las siguientes instrucciones se explican los pasos necesarios para agregar el acceso directo de
ShareFile a las aplicaciones de Microsoft Office con Windows.

1. Abre la aplicación de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.

2. Ve a Archivo > Abrir > Agregar un lugar.
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3. Selecciona ShareFile. Aparece la ventana emergente de inicio de sesión de ShareFile.
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4. Introduzca el subdominio de su cuenta de ShareFile.

5. Siga las instrucciones para autenticarse con su correo electrónico y contraseña para ShareFile o
utilice Iniciar sesión con las credenciales demi empresa si su cuenta utiliza el inicio de sesión
único para la autenticación.

Cuando hayas iniciado sesión correctamente, ShareFile aparecerá enOtrasubicaciones.
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Su cuenta de ShareFile ahora está conectada a Agregar un lugar y se puede acceder a esta nueva
ubicación enMicrosoftWord, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel en el equipo al que la conectó.

Eliminar ShareFile de Agregar un lugar

Siga los pasos siguientes para eliminar ShareFile de sus aplicaciones de Microsoft Office con Win‑
dows.

1. Abre la aplicación de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.

2. Vaya a Archivo > Cuenta > Servicios conectados.

3. Selecciona Eliminar junto a ShareFile.
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4. Selecciona Sí para confirmar tu decisión de eliminar ShareFile en la ventana emergente.

Nota:

Agregar un lugar abierto en el escritorio solo funcionará si la zona predeterminada del usuario
es el almacenamiento en la nube administrado por ShareFile.

Acceder al panel demandos

July 11, 2023

Acceda al panel de control seleccionandoel iconodeShareFile en la bandeja del sistemadeWindows.
El panel de mandos muestra los archivos cargados recientemente. También puede acceder a la con‑
figuración y a otras opciones haciendo clic en el botón (…) situado en la esquina superior derecha del
panel de control.

Notas del panel de mandos:

• La ficha Colamuestra hasta 20 de los archivos cargados más recientemente.
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• Para borrar la cola, debe reiniciar ShareFile para Windows. Esto se debe a que la información
de la cola se almacena en la memoria del escritorio.

• Las entradas más recientes sustituyen a las antiguas.

Crear una carpeta

July 23, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo crear y asignar un nombre a una carpeta en ShareFile para
Windows.

1. Abra la carpeta ShareFile en el Explorador de Windows.

2. Vaya a la ubicación donde quiere crear la carpeta.

3. Haga clic con el botón secundario para abrir el menú de Citrix Files.

4. SeleccioneNuevo y, a continuación, Carpeta.
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5. Con el icono de nueva carpeta que creó, escriba el nombre que quiere usar para la carpeta.

Eliminar archivos

July 23, 2023

Los siguientes pasos explican cómo eliminar archivos en ShareFile Files para Windows.

1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

2. Arrastre el archivo a la papelera de reciclaje de Windows o haga clic con el botón derecho y
seleccione Eliminar.
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El archivo se eliminará.

Consejo:

Si intenta eliminar un archivo que aún no se ha cargado a ShareFile, el archivo se moverá a la
papelera de reciclaje a través de una carpeta de recuperación local.

Descargar, instalar y abrir la aplicación ShareFile para Windows

March 16, 2024

Descargar el instalador de ShareFile para Windows

En los pasos siguientes se explica cómo descargar e instalar ShareFile para Windows.

1. Descargue los archivos de instalación de ShareFile para Windows aquí.

2. Abra el paquete de instalación y siga las instrucciones para instalar ShareFile. Tras revisar el
contrato de licencia, haga clic en la casilla de verificación si acepta los términos y condiciones.

3. Seleccione Instalar.

4. Seleccione Sí en la pantalla Control de cuentas de usuario.
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Aparece la pantalla Progreso de la instalación.

5. Seleccione Iniciar cuando aparezca la pantalla Instalación completada correctamente.
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Abra ShareFile para Windows

1. Seleccione el icono de ShareFile para abrir ShareFile para Windows.

2. Escriba la URL de su cuenta (introduzca “miempresa”para miempresa.sharefile.com).

3. Escriba su correo electrónico y su contraseña para iniciar sesión.
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Abra la unidad ShareFile (S:) en el Explorador de Windows.

Solución de problemas de instalación

Si tiene errores de instalación, póngase en contacto con el Centro de ayuda de ShareFile para obtener
ayuda.

Descargar y ver archivos

July 23, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo descargar y ver archivos con ShareFile para Windows.

1. Abra la carpeta ShareFile en el Explorador de Windows.

2. Busque el archivo que quiere descargar.

3. Arrastre el archivo y colóquelo en el escritorio.
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4. Haga doble clic para abrir el archivo y verlo.

Abrir y modificar archivos

July 23, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo abrir y modificar un archivo con ShareFile para Windows.

Sugerencia:

Use esto para abrir y modificar archivos de muchas aplicaciones conocidas, como Microsoft Of‑
fice y Adobe.

1. Vaya al archivo que quiere abrir y modificar desde la carpeta ShareFile del Explorador de Win‑
dows.

2. Haga clic con el botón secundario para abrir el menú de Windows.

3. Seleccione Abrir oModificar. El archivo se abrirá en la aplicación correspondiente.
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4. Después de completar lasmodificaciones, seleccioneGuardar en elmenú de la aplicación. Las
modificaciones se guardan en Citrix Files para Windows.

Ayuda de ShareFile para Windows

November 16, 2023

ShareFile para Windows le permite acceder a sus archivos directamente a través de una unidad asig‑
nada. ShareFile proporciona una experiencia nativa del Explorador de Windows. Los archivos se
descargan solo cuando se accede a ellos y se almacenan temporalmente en su equipo. Los cambios
realizados en los archivos se guardan automáticamente de nuevo en la nube.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 501



ShareFile

Descargar ShareFile para Windows

Descargue el nuevo ShareFile para Windows en la página de descargas de ShareFile para Windows.

SUGERENCIA:

Puede acceder a más funciones a través del menú contextual de Windows que aparece al hacer
clic con el botón derecho del ratón.

Artículos prácticos para usuarios

A continuación se enumeran las acciones más utilizadas en ShareFile para Windows. Seleccione una
opción de la lista para obtener más información sobre una función o característica en particular.

• Agregar un lugar

• Acceder al panel de mandos

• Crear una carpeta

• Eliminar archivos

• Descargar, instalar y abrir ShareFile para Windows

• Descargar y ver archivos

• Modificar archivos

• Icono superpuestos

• Enviar registros

• Abrir archivos

• Settings

• Compartir archivos

• Cargar archivos

• Verificación de versiones de ShareFile para Windows

Icono superpuestos

July 11, 2023

Los archivos y las carpetas tienen un icono superpuesto que representa el estado de ese elemento. A
continuación, se define lo que representa cada icono superpuesto:
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Archivos solo con conexión: Estos archivos y carpetas se guardan en la nube. Estos archivos y car‑
petas no se almacenan en el dispositivo local.

NOTA:

Cuando el dispositivo no está conectado a Internet, solo los archivos y las carpetas con conexión
no están disponibles.

Solo los archivos o carpetasmarcados como “Disponible sin conexión”muestran un círculo verde con
una marca de verificación blanca. Estos archivos o carpetas se descargan en su dispositivo y están
disponibles sin conexión.

Carpeta en estadomixto o en caché: Esto ocurre hay contenido de la carpeta en variosmodos, como
con conexión, sin conexión y en caché.

NOTA:

Al abrir un archivo solamente con conexión, se descarga en su dispositivo y se convierte en un
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archivo almacenado en la caché. Puede abrir los archivos en la caché en cualquier momento,
incluso sin acceso a Internet. Si necesita liberar espacio, puede cambiar de nuevo el archivo a
solamente con conexión. Para ello, haga clic con el botón secundario en el archivo y seleccione
Hacer accesible únicamente con conexión.

El archivo o la carpeta se están sincronizando con la nube. Esto significa que hay cargas o descargas
en curso.

El archivo o la carpeta se han extraído.

Enviar registros

July 11, 2023

Cuando consulte con el soporte técnico de ShareFile, es posible que le pidan que les proporcione
un archivo de registro para ayudarlos a diagnosticar su problema.

A continuación se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so‑
porte técnico de ShareFile.

1. Haga clic con el botón derecho en el logotipo de ShareFile en la bandeja del sistema de
Windows y, a continuación, seleccione Ayuda.
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2. Selecciona Enviar registros.

3. Selecciona Enviar.
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Nota:

Marque la casilla Incluir archivos de base de datos si el representante de soporte técnico
lo solicita.

4. Proporcione al representante de soporte técnico el código de registro de referencia.
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Abrir archivos

July 23, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo abrir archivos con ShareFile para Windows.

1. Vaya a la unidad ShareFile (S:) y ábrala en el Explorador de Windows.

2. Seleccione el archivo que quiere abrir.

3. Haga doble clic para abrir el archivo.

Solicitar archivos

July 23, 2023
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En los pasos siguientes se explica cómo solicitar archivos mediante ShareFile para Windows.

1. Vaya a la unidad ShareFile (S:) y ábrala en el Explorador de Windows.

2. Haga clic con el botón secundario en la carpeta en la que quiere que se cargue el archivo solici‑
tado y, a continuación, seleccione Solicitar.

Aparece la ventana emergente Solicitar archivos.
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3. Seleccione Solicitar archivos: Obtener un enlace o Solicitar archivos: Enviar a personas especí‑
ficas.

Solicitar archivos: Obtener un enlace

1. SeleccioneObtener un enlace.

Aparece la ventana emergenteObtener un enlace.

2. Seleccione Copiar en las opciones ofrecidas.

Aparecerá brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

3. Use el enlace copiado para compartirlo con su correo electrónico u otra aplicación de comuni‑
cación.
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Solicitar archivos: Enviar a personas específicas

1. Seleccione Enviar a personas específicas.

Aparecerá la ventana demensaje Enviar a personas específicas.

2. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:
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• Opciones de acceso:

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Marque la casilla Exigir a los destinatarios que inicien sesión.

• Notificaciones:

– Marque la casillaNotificarme cuando se carguen archivos.

– Marque la casilla Envíeme una copia de este correo electrónico.

3. Seleccione Guardar.

Rellene la pantalla Enviar a personas específicas.
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4. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.

5. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

6. Escriba unmensaje si es necesario.

7. Seleccione la casilla Recordar asunto ymensaje si quiere.

8. Seleccione Solicitar.

Se envía la solicitud.

Menú Parámetros

July 23, 2023

Estas opciones están disponibles en el menú Parámetros.
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Cuenta

Cerrar sesión: Cierra la sesión de su cuenta de Citrix Files. Se eliminan archivos almacenados en la
caché.

Abrir al iniciar: Permite que la aplicación se inicie automáticamente después de iniciar Windows.

Restablecer aplicación: Permite restablecer la aplicación a los parámetros predeterminados origi‑
nales.
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ShareFile Drive

Ubicación de la unidad: Permite seleccionar una letra de unidad para la cuenta de Citrix Files. El
valor predeterminado es S.

Espacio de unidad de disco: Los archivos disponibles sin conexión ocupan espacio en el dispositivo
local. Use la opción Liberar espacio para quitar archivos almacenados localmente.

NOTA:

Para obtener más información sobre el estado de los archivos, consulte Iconos superpuestos.

Sincronización sin conexión

La sincronización sin conexión le permite seleccionar las carpetas de ShareFile que quiere conser‑
var localmente en su PC con Windows. Los archivos individuales se pueden marcar para su uso sin
conexión desde la unidad ShareFile del Explorador de Windows.

1. Seleccione Administrar para abrir la pantalla Administrar sincronización sin conexión.
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2. Una vez que haya seleccionado las carpetas de ShareFile que quiere administrar localmente,
seleccione Guardar.
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Resolución de conflictos

Este parámetro le permite seleccionar una opción de conflicto de archivos.

• Preguntar siempre: Le solicita revisar los archivos en conflicto.

• Sobrescribir: Esta opción sobrescribe el archivo existente con un archivo actualizado.

• Descartar: Descarta los cambios realizados en el archivo existente.

SUGERENCIA:

Se recomienda guardar una copia de los archivos cargados para asegurarse de que no se
pierden los cambios de los archivos.

• Guardar una copia: Esta opción crea una copia del archivo en conflicto para conservar ambos
archivos.

Compartir archivos

November 28, 2023

En Windows, compartir un archivo con su cuenta de ShareFile usa la aplicación ShareFile para Win‑
dows. La siguiente información proporciona los distintos métodos y opciones para compartir un
archivo.

Importante:

Estamos tomandomedidas paramejorar la seguridad del uso compartido de archivos. De forma
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predeterminada, todos los enlaces utilizan opciones de uso compartido seguro que se aplican
en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicación de escritorio ShareFile para Mac y Windows,
la aplicación web ShareFile, la aplicación ShareFile Mobile y el complemento ShareFile para Mi‑
crosoftOutlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido seguro para obtenermás
información sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

Obtener un enlace Compartir

1. Navega hasta el archivo que deseas compartir desde la carpeta ShareFile del Explorador deWin‑
dows.

2. Haga clic con el botón derecho en el archivo.

3. Seleccione Compartir en las selecciones del menú designadas por el icono ShareFile.

Aparece la ventana emergente Compartir.
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4. Seleccione Crear enlace en las opciones ofrecidas.

Aparecerá brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Usa el enlace copiado para pegar el enlace para compartir en tu correo electrónico u otra apli‑
cación de comunicación.
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Enviar a personas específicas

Utilice esta opción cuando desee enviar mediante ShareFile unmensaje paracompartir con una per‑
sona específica.

1. Navega hasta el archivo que deseas compartir desde la carpeta ShareFile del Explorador deWin‑
dows.

2. Haga clic con el botón derecho en el archivo.

3. Seleccione Compartir en las selecciones del menú designadas por el icono ShareFile.
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Aparece la ventana emergente Compartir.

4. Seleccione Enviar a personas específicas en las opciones disponibles.

Aparecerá la ventana demensaje Enviar a personas específicas.
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5. Si estáhabilitada laopción, puedeoptar porCifrar este correoelectrónico, lo queproporciona
una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.

Sugerencias:

• Cifrar este correo electrónico le permite cifrar el cuerpo del mensaje para el desti‑
natario, junto con los archivos adjuntos, con el cifrado AES de 256 bits estándar del
sector. Esta función también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos elec‑
trónicos cifrados directamente desde la aplicación web ShareFile.
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• Cifrar este correo electrónico no está disponible en el plan ShareFile Standard.

6. SeleccioneModificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

• Opciones de acceso:

– Permita a los destinatarios: ‑ seleccionar entre varias opciones, incluidas Ver,
DescargaryModificar (es necesario iniciar sesión).

– El acceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des‑
tinatarios.

– Casilla de verificación Requerir que los destinatarios inicien sesión.

– Descargas por usuario: Proporciona una restricción en el número de descargas si es
necesario.

– Casilla de verificación Enlazar siempre con la versiónmás reciente del archivo.

• Notificaciones:

– Casilla de verificaciónNotificarme cuando alguien acceda a esto.

– Casilla de verificación Enviarme una copia de estemensaje.

7. Seleccione Guardar.

8. Introduzca la dirección de correo electrónico del destinatario en el cuadro de texto Para.

9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

10. Escriba unmensaje si es necesario.

11. Haz clic en la casilla de verificación Recordar asunto ymensaje si lo deseas.

12. Haga clic en Enviar.

Aparecerá brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija… paramodificar las opciones del enlace, reemplazar el enlace o eliminar el enlace.
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Modificar opciones

EnModificar opciones, se establecen los parámetros para el acceso de los destinatarios y las notifi‑
caciones.
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Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parámetros de acceso para los desti‑
natarios.

• Permitir esto a las personas con este enlace:

– Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

– Modificar (requiere iniciar sesión): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesión con las credenciales de cliente o empleado. Para obtener informa‑
ción sobre la comodificación de un archivo compartido deMicrosoft 365, consulte Comod‑
ificación en ShareFile.

• Quién puede acceder a este enlace:

– Cualquier persona (pública): cualquier persona puede descargar lo que compartes sin
iniciar sesión.

– Cualquier persona (pública, debe introducir su nombre y correo electrónico): los desti‑
natarios pueden descargar el archivo.

– Usuarios clientes y empleados(después de iniciar sesión): al destinatario se le presenta
una pantalla de inicio de sesión. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un
empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesión y ver el contenido. Si el destinatario
no es un usuario de la cuenta, es necesario crear la cuenta de usuario para el destinatario
antes de que pueda acceder al archivo.

– Usuarios empleados (después de iniciar sesión): al destinatario se le presenta una pan‑
talla de inicio de sesión. Para poder iniciar sesión, el destinatario debe ser un usuario em‑
pleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es unusuario de la cuenta, es necesario
crear la cuenta de usuario para el destinatario antes de que pueda acceder al archivo.

• Losvencidos de acceso se pueden ajustar a los ajustes preestablecidos disponibles.

• Elenlace siempre a la versiónmás reciente del archivo está seleccionado de forma predeter‑
minada. La versión actual del archivo está disponible inmediatamente en el enlace.

• Agregarmarcadeagua lepermite realizarunseguimientode losdocumentosporusuario. Esto
incluye la impresión. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecerá
durante la visualización.

Notificaciones Esta casilla de verificación predeterminada está configurada para que el remitente
del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta notificación,
desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con losmismos permisos. El enlace anterior se
vuelve inaccesible.

Eliminar enlace

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.
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Correo electrónico con la aplicación Mail

Seleccione esta opción para abrir la aplicación de correo electrónico local con el enlace agregado
automáticamente al mensaje.

Agregar más elementos

Para agregar más elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar más elementos.

Se le ofrece la opción de agregar más archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.
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Cargar archivos

August 4, 2023

En los pasos siguientes se explica cómo cargar archivos mediante ShareFile para Windows.

1. Seleccione el archivo que quiere cargar.

2. Abra la carpeta ShareFile.

3. Arrastre el archivo a la unidad ShareFile (S:) del Explorador de Windows. Aparecerá el mensaje
de carga correcta.

Verificación de versión y fin de vida útil de ShareFile para Windows

November 16, 2023

Use los dos conjuntos de instrucciones de este artículo para realizar una comprobación de versión
estándar o una comprobación de fin de vida útil (EOL) al usar ShareFile para Windows.

Verificación de versiones ‑ ShareFile for Windows

Siga los pasos siguientes para buscar la versión de ShareFile paraWindows que está utilizando actual‑
mente.

1. Navega hasta la bandeja del sistema de Windows.

2. Haga clic con el botón secundario en el logotipo de ShareFile y, a continuación, seleccione
Ayuda.
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Aparece la secciónAyuda, que le permite ver el número de versión en la parte superior derecha.

Verificación de la versión de End Of Life ‑ ShareFile para Windows

1. Navega hasta la bandeja del sistema de Windows.

2. Haga clic con el botón secundario en el logotipo de ShareFile y, a continuación, seleccione
Ayuda.
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Aparece la secciónAyuda, que le permite ver el número de versión en la parte superior derecha.

Nota:

Admitimos las cuatro versiones más recientes de ShareFile para Windows. Suscríbase
aquí a la fuente RSS de documentación del producto ShareFile para saber cuándo estarán
disponibles las actualizaciones de la aplicación ShareFile para Windows.

3. Para confirmar que la versión de cliente de ShareFile para Windows es EOL, continúe con el
siguiente paso para comprobar el registro reciente.

4. Vaya a C:\Users%USERNAME%\AppData\Local\Citrix\Citrix Files\Logs en
su explorador de archivos de Windows.

5. Ordene los archivos haciendo clic en la columna Fecha demodificación .
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6. Busque las siguientes palabras clave:

• Fin de vida
• EOL

Si se encuentra alguna de las palabras clave, aparecerá unmensaje de excepción similar al sigu‑
iente.

Firmas

November 16, 2023

ShareFile ofrece la posibilidad de firma electrónica mediante Firmas. Una firma electrónica, a veces
conocida como firma electrónica, es lo mismo que su firma manuscrita en un documento en papel,
excepto electrónica, unamarca en un contrato electrónico o documento que hace para demostrar su
intención de aceptar los términos de ese documento.
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La integración de Signatures con ShareFile le permite obtener firmas legalmente vinculantes en doc‑
umentos completamente en línea, de forma más rápida y segura que al ejecutar documentos en pa‑
pel.

Guía de usuario para Signatures

A continuación se enumeran las acciones que se utilizan con más frecuencia en Signatures. Selec‑
cione una opción de la lista para obtener más información sobre una función o característica en par‑
ticular.

• Crear una solicitud de firma

• Rechazar la firma

• Parámetros predeterminados

• Eliminar una solicitud de la lista

• Forzar finalización

• Enviar una solicitud de firma a varios destinatarios

• Estado

• Plantillas

• Anular una solicitud
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Crear una solicitud de firma

November 28, 2023

Siga las instrucciones siguientes para crear una solicitud de firma en su cuenta de ShareFile.

Nota:

Solo para cuentas creadas después del 3 de octubre de 2023

Siga los pasos siguientes para crear una solicitud de firma en ShareFile Signatures.

1. Inicia sesión en su cuenta de ShareFile.

2. Seleccione Firmas > Solicitudes de firma.

3. Seleccione Crear solicitud de firma.
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4. Seleccione un documento para enviarlo arrastrando un archivo a la ventana o seleccione Ex‑
aminar archivos.

5. Introduzca la información del destinatario, incluidos el nombre y el correo electrónico.

6. Seleccione si el destinatario debe ser el firmante o el espectador del documento.

Sugerencias:

• Agregar destinatarios es una opción si debe enviar el mismo documento a varios
firmantes de la lista. Para obtener más información, consulte Más

• La opciónEstablecer orden de firma te permite escalonar las solicitudes en función
del orden establecido durante la solicitud de nuevos firmantes. Para obtener más in‑
formación, consulte Establecer el orden de firma.

7. Seleccione Siguiente paso.

Aparece la pantalla Colocar campos .

8. Seleccione los campos que desee agregar al documento y, a continuación, arrástrelos.
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9. Seleccione Siguiente paso.

10. Compruebe el nombre del documento y edítelo si es necesario.

11. SeleccioneModificar para elegir dónde quieres que se almacene el documento firmado o deja
la configuración predeterminada.

12. Agregue una nota opcional para el firmante.

13. Defina la fecha de caducidad de la solicitud.
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14. Seleccione la opción Código de acceso para generar un código que el firmante necesita para
abrir la solicitud de firma.

15. Seleccione la opción Autenticación basada en el conocimiento para exigir a los destinatarios
que verifiquen su identidad con un cuestionario basado en el conocimiento. Cada firmante
debe realizar una verificación independiente antes de firmar el documento.

Nota:

Los firmantes no podrán acceder al documento después de 3 intentos fallidos.

16. En Configuración predeterminada, seleccione la opción Modificar configuración predeter‑
minada o vaya al paso siguiente. Para obtener más información sobre las opciones de configu‑
ración, consulte Configuración predeterminada.
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17. Seleccione Guardar para cambiar la configuración predeterminada.

18. Seleccione Enviar solicitud de firma.

Negarse a firmar documentos

November 16, 2023

ShareFile Signatures ofrece a los firmantes la posibilidad de negarse a firmar un documento.

Instrucciones para los firmantes

Estas instrucciones explican el proceso por el que los firmantes pueden negarse a firmar documen‑
tos.

1. Usted, en calidad de firmante, recibe un correo electrónico con una solicitud de firma, y se le
pide que revise y firme el documento.
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2. Abra el documento mediante el enlace del correo electrónico.

3. Tras revisar el documento, si decide no firmarlo, seleccione Más opciones. Aparece la opción
Rechazar documento.

4. Seleccione Rechazar documento.

Aparece la ventana emergente de confirmación de rechazo de documento . Indique una razón
por la que se niega a firmar.

NOTA:

Si se rechaza el documento, no hay forma de cancelarlo, y se enviará una notificación
automática por correo electrónico a todos los participantes pertinentes.
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5. Seleccione Confirmar para completar el proceso de rechazo del documento.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 538



ShareFile

El correo electrónico de confirmación de rechazo se envía inmediatamente a todos los participantes
pertinentes.

• Recibido por el remitente

• Recibido por el firmante
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Parámetros predeterminados

January 18, 2024

Laconfiguración predeterminada se puedemodificar durante el flujo de trabajo Crear una solicitud
de firma . Esto le permite realizar ajustes para personalizar la experiencia para una solicitud de firma
específica.

Para acceder a la configuración predeterminada de edición al crear una solicitud, en la secciónRe‑
visar y enviar del flujo de trabajo, seleccioneModificar configuración predeterminada.

Aparece la ventana emergenteModificar la configuración predeterminada .
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Recordatorios

Cuando se selecciona, puedes proporcionar recordatorios automáticos de solicitud de firma en fun‑
ción de la configuración de tiempo permitida.

Destinatarios del documento de correo electrónico

• Semanalmente (los días tercero, séptimo, decimocuarto, vigésimo primero y vigésimo octavo)
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• Diariamente (desde el séptimo día hasta el trigésimo día) si el documento no está firmado.

Datos adjuntos

Cuando se selecciona, una vez completada la última solicitud de firma, ShareFile Signatures envía un
correo electrónico con un archivo PDF adjunto del documento firmado completo.

Nota:

No se proporcionan documentos de más de 10 MB.

Tipos de firma

Seleccione cómo quieres que firmen los destinatarios de la solicitud con los siguientes tipos de firma
disponibles:

• Permitir firmasdibujadas : seleccione este tipo de firma para que el firmante pueda dibujar su
firma con un ratón o un dispositivo táctil.

• Permitir firmasmecanografiadas : seleccione este tipo de firma para que el firmante pueda
escribir su firma con el teclado.
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• Aplicar tinta azul a las firmas: seleccione la opción de firma con tinta azul para distinguir un
original firmado de una fotocopia. Todas las copias originales muestran la firma en azul.

Nota:

Los administradores solo pueden cambiar la configuración deBlue Ink Signatures .

Permisos de firmante

Al seleccionar o desmarcar la casilla de verificación, los usuarios de firmas de ShareFile pueden ha‑
bilitar o deshabilitar la opción de descarga que está disponible para los firmantes antes de firmar el
documento.

Eliminar una solicitud de la lista

November 16, 2023

La eliminación de una solicitud, independientemente del estado de la solicitud, se completa en la
página de listado de solicitudes de firma .

1. Seleccione la solicitud de firma en la página de listado de solicitudes de firma .
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La lista seleccionada se muestra con las fichas Detalles y Actividad .

2. En la ficha Detalles, selecciona Eliminar.

Aparece la ventana emergente de confirmación.
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3. Seleccione Eliminar.

Aparece el mensaje Solicitud eliminada brevemente confirmando que la lista de solicitudes ya
no está disponible.

Nota:

La lista de solicitudes eliminadas podría mostrarse hasta que se actualice la pantalla.

Los firmantes y los espectadores reciben un correo electrónico con el documento completo y el certi‑
ficado de firma para su registro una vez que se elimine la solicitud.

Fuerza completa

November 16, 2023

Tienes la opción de forzar la finalización de una solicitud de firma de «firmantesmúltiples» cuando el
estado esté en curso.

Nota:

Lafinalización forzada estádisponible despuésdequeunode los varios firmanteshaya firmado
la solicitud de firma.
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Usa las siguientes instrucciones para anular una solicitud.

1. Seleccione una solicitud de firma en curso en la página de listado de solicitudes de firma .

La lista seleccionada se muestra con las fichas Detalles y Actividad .

2. Seleccione Forzar solicitud completa.

Aparece la ventana emergente Force complete Confirmation.
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Notas:

• Al usar Forzar completar, se eliminan todos los campos asignados a los firmantes
que aún no han firmado.

• Los firmantes restantes se reasignan automáticamente como lectores.

• El uso de Force complete no se puede deshacer. La solicitud está completa y el doc‑
umento está en su estado final.

3. Seleccione Fuerza completa.

Aparece brevemente el mensaje de solicitud de firma anulada confirmando que la lista de
solicitudes ya no es válida.
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Importar campos

March 16, 2024

Utilice los campos de importación de documentos enviados anteriormente para ahorrar tiempo du‑
rante la preparación de los documentos.

Limitaciones

• Las plantillas no están disponibles para importar campos.

• Los documentos anteriores con campos de combinación no se muestran para su uso.

Instrucciones

Siga las instrucciones siguientes para importar una superposición de campos de un documento de
solicitud de firma creado anteriormente.

1. Selecciona Crear solicitud de firma y, a continuación, Enviar para firmar

Se inicia el flujo de solicitud de firma.

2. Seleccione un documento para enviarlo arrastrando un archivo a la ventana o seleccione Ex‑
aminar archivos.
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3. Introduzca la información del destinatario, incluidos el nombre y el correo electrónico.
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4. Seleccione Siguiente paso.

Aparece la pantalla Colocar campos.

5. Seleccione Importar campos para elegir entre los documentos enviados anteriormente para
ahorrar tiempo durante la preparación del documento

Aparece la ventana emergente Seleccione un documento para importar campos.

6. Usa la opción Seleccionar junto al documento anterior del que deseas importar los campos.

Aparece la pantalla Importar los campos #.
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7. Verifique los camposde la nueva solicitudde firmay, a continuación, seleccione Importar cam‑
pos.

Aparece brevemente una confirmación de «campos importados».

Para obtener más información sobre el envío de una solicitud de firma, consulta Crear una solicitud
de firma

Enviar una solicitud de firma a varios destinatarios

November 16, 2023

Al solicitar una firma, puedes solicitar que varios firmantes completen la solicitud de firma para el
mismo documento.

Está disponible la posibilidad de establecer el orden de firma. Esto te permite escalonar la entrega de
la solicitud en función del pedido que estableciste al crear una solicitud de firma.

Agregar destinatarios

Siga las instrucciones siguientes para agregar destinatarios a una solicitud de firma.

1. En la sección ¿Quiénes son los destinatarios? en la sección, seleccione Agregar destinatario
para enviar la solicitud de firma a varios firmantes.
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2. Introduzca la información del destinatario, incluidos el nombre y el correo electrónico.

Nota:

• La opciónEstablecer orden de firma te permite escalonar las solicitudes en función
del orden establecido durante la solicitud de nuevos firmantes. Para obtener más in‑
formación, consulte Establecer el orden de firma.

3. Seleccione si el destinatario debe ser el firmante o el espectador del documento.

4. Seleccione Siguiente paso.
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Aparece la pantalla Colocar campos .

5. Seleccione los campos que desee agregar al documento. Para una solicitud de firma múltiple,
repita la selección de campos para cada firmante mediante la lista desplegable Firmantes .

6. Seleccione Siguiente paso.

7. Compruebe el nombre del documento y edítelo si es necesario.

8. SeleccioneModificar para elegir dónde quieres que se almacene el documento firmado o deja
la configuración predeterminada.

9. Agregue una nota opcional para el firmante.
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10. Defina la fecha de caducidad de la solicitud.

11. Seleccione la opción Código de acceso para generar un código en el que el firmante debe abrir
la solicitud de firma.

12. Seleccione la opción Autenticación basada en el conocimiento para exigir a los destinatarios
que verifiquen su identidad con un cuestionario basado en el conocimiento. Cada firmante
debe realizar una verificación independiente antes de firmar el documento.

Nota:

Los firmantes no podrán acceder al documento después de 3 intentos fallidos.

13. En Configuración predeterminada, seleccione la opción Modificar configuración predeter‑
minada o vaya al paso siguiente. Para obtener más información sobre las opciones de configu‑
ración, consulte Configuración predeterminada.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 554

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/signatures/default-settings.html


ShareFile

14. Seleccione Guardar si ha realizado algún cambio en la configuración predeterminada.

15. Seleccione Enviar solicitud de firma.

Establecer orden de firma

Sigue las instrucciones siguientes si necesitas que varios firmantes firmen el documento en un orden
determinado.

Nota:

El primer firmante de la lista debe completar la solicitud antes de que el segundo firmante reciba
un correo electrónico, y así sucesivamente.

1. Una vez que haya completado la adición de los destinatarios para una solicitud de firma en la
sección ¿Quiénes son los destinatarios? sección, selecciona la opción Establecer orden de
firma .
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2. Seleccione el icono de para cambiar el orden de entrega de la solicitud de firma del desti‑
natario.

3. Seleccione Siguiente paso cuando termines de configurar el orden de firma.

Estado

November 16, 2023

Las solicitudes de firmas proporcionan una lista de las solicitudes y proporcionan un estado de las
distintas etapas de una solicitud. Esto le permite realizar un seguimiento rápido del progreso.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 556



ShareFile

El seguimiento del estado de una solicitud de firma incluye los siguientes eventos:

• En curso : la solicitud de firma está pendiente de ser completada por uno omás destinatarios.

• Completado : el destinatario o los destinatarios cumplen con la solicitud de firma.

• Caducado : el plazo para la solicitud de firma ha caducado y ya no está disponible para su final‑
ización.

• Rechazada : el destinatario utilizó la opciónRechazar la firma tras recibir la solicitud de firma.
Para obtener más información, consulta Rechazar la firma.

• Anulado : el remitente anula la solicitud de firma. Para obtener más información, consulta
Anular una solicitud.

Plantillas

November 16, 2023

En este artículo se explica cómo usar plantillas al crear documentos para enviarlos para su firma.

Crea una plantilla

Utilice el siguiente conjunto de instrucciones para crear plantillas en RightSignature.

1. En ShareFile, vaya a Firmas > Plantillas.

La página ShareFile RightSignature se abre en una ficha nueva.
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2. Seleccione Crear plantilla.

3. Seleccione Cargar un archivo para abrir el documento con el que quiere crear una plantilla.

4. Si quiere reemplazar el archivo de origen subyacente que se usó para crear la plantilla, selec‑
cione la X roja. A continuación, seleccione el nuevo archivo fuente de la plantilla.

5. Seleccione Preparar documento para seguir modificándolo.

6. Primero,modifique los rolesde laplantilla: cambie losnombresde los roles,modifiqueel orden
o agregue o elimine roles.

7. Seleccione Siguiente: Colocar campos para crear los campos de anotación y de firmante de la
plantilla.
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8. A continuación, utilice las opciones de superposición de documentos para agregar, cambiar y
quitar varios tipos de campos. Cuando haya terminado de modificar el documento, haga clic
en Siguiente: Revisar.

9. Seleccione Crear plantilla.

Modificar una plantilla

Siga estos pasos para modificar una plantilla existente:

1. En ShareFile, vaya a Firmas > Plantillas.

La página ShareFile RightSignature se abre en una ficha nueva.

2. En el panel de control de RightSignature, selecciona Plantillas en la barra de menú de la
izquierda y, a continuación, selecciona la plantilla que deseas modificar desde Plantillas
reutilizables.
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3. Seleccione Detallesy, en la pantalla Detalles, seleccionaModificar.

4. Si quiere reemplazar el archivo de origen subyacente que se usó para crear la plantilla, selec‑
cione la X roja. A continuación, seleccione el nuevo archivo fuente de la plantilla.

5. Seleccione Preparar documento para seguir modificándolo.
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Primero, modifique los roles de la plantilla: cambie los nombres de los roles, modifique el or‑
deno agregueo elimine roles. Cuandohaya terminadodemodificar los roles, haga clic enSigu‑
iente: Colocar campos.

6. Utilice las opciones de superposición de documentos para agregar, cambiar y eliminar varios
tipos de campos. Cuando haya terminado de modificar el documento, haga clic en Siguiente:
Revisar.

7. Modifique el nombre, el mensaje, las etiquetas, el vencimiento y las copias de carbón de esta
plantilla.

8. Cuando termines de modificar, selecciona Crear plantilla.

Estado

November 16, 2023
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Las solicitudes de firmas proporcionan una lista de las solicitudes y proporcionan un estado de las
distintas etapas de una solicitud. Esto le permite realizar un seguimiento rápido del progreso.

El seguimiento del estado de una solicitud de firma incluye los siguientes eventos:

• En curso : la solicitud de firma está pendiente de ser completada por uno omás destinatarios.

• Completado : el destinatario o los destinatarios cumplen con la solicitud de firma.

• Caducado : el plazo para la solicitud de firma ha caducado y ya no está disponible para su final‑
ización.

• Rechazada : el destinatario utilizó la opciónRechazar la firma tras recibir la solicitud de firma.
Para obtener más información, consulta Rechazar la firma.

• Anulado : el remitente anula la solicitud de firma. Para obtener más información, consulta
Anular una solicitud.

Verificación de versiones para aplicaciones de ShareFile

November 16, 2023

ShareFile para Mac

Siga los pasos siguientes para localizar la versión de ShareFile para Mac que está utilizando actual‑
mente.

1. Navegue hasta la bandeja del sistema.
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2. Haga clic con el botón izquierdo en el icono de ShareFile para abrir la vista del panel de control
de ShareFile para Mac.

3. Haga clic en Ayuda y, a ●●● continuación, seleccione Ayuda.

Aparece la sección Ayuda, que le permite ver el número de versión en la parte superior derecha.
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ShareFile para Outlook

Siga los pasos siguientes para localizar la versión de ShareFile for Outlook que está utilizando actual‑
mente.

1. Navega hasta la ficha Inicio en Microsoft Outlook y seleccione el icono azul de Opciones de
ShareFile .

2. Cuando se abra la ventana Citrix Files para Outlook, seleccione Ayuda.
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Aparece la sección Ayuda que le permite ver el número de versión en la parte superior.
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ShareFile para Windows

Siga los pasos siguientes para buscar la versión de ShareFile paraWindows que está utilizando actual‑
mente.

1. Navega hasta la bandeja del sistema de Windows.

2. Haga clic con el botón secundario en el logotipo de ShareFile y, a continuación, seleccione
Ayuda.
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Aparece la secciónAyuda, que le permite ver el número de versión en la parte superior derecha.

ShareFile Virtual Data Room

November 28, 2023

ShareFile proporciona una sala de datos virtual sencilla diseñada para las operaciones más comple‑
jas.

¿Sabía lo siguiente?

• ShareFile Virtual Data Room permite a los clientes configurar fácilmente el cumplimiento
de la HIPAA y proteger los documentos confidenciales que se almacenan o distribuyen du‑
rante las transacciones confidenciales.
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• Al registrar una cuenta de VDR, los clientes ahora pueden seleccionar el plano de control de
la UE. Esto permite utilizar VDR a nivel internacional, al mismo tiempo que cumple con las
normas de la UE y sigue directrices estrictas, como el RGPD.

• Los usuarios de ShareFile VDR pueden proteger los datos de los clientes al recibir notifica‑
ciones de accesos inusuales a la cuenta de ShareFile por correo electrónico con alertas de
detección de amenazas.

• La sala de datos virtual de ShareFile admite el archivado de FINRA según la guía de la regla
17a‑4 de la SEC. Para obtener más información, consulte Archivado de ShareFile.

ShareFile Virtual Data Room (VDR) le permite controlar, compartir y rastrear fácilmente sus docu‑
mentos seguros; es su solución completa de diligencia debida.

La sala de datos virtual basada en la web de ShareFile permite a las partes de todo el mundo acceder
a los documentos de forma fácil y segura con registros de auditoría completos.

Nota:

Las cuentas de ShareFile existentes no se pueden convertir al tipo de cuenta de Virtual Data
Room.

Paraobtenermás información sobre las funciones y característicasde la saladedatos virtual deShare‑
File, consulte la guía del usuario de la sala de datos virtual de ShareFile.

Limitaciones

• Los archivos protegidos por contraseña y los archivos dañados no se procesan correctamente.

• Las funciones de Virtual Data Room no están habilitadas para las cuentas que no son de VDR.

• En este momento, algunas mejoras de la sala de datos virtual solo están disponibles para
clientes de EE. UU.

Problemas resueltos

Actualmente, no hay problemas resueltos que informar.

Problemas conocidos

Actualmente, no hay problemas conocidos que informar.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 568

https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/threat-detection-alerts.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/threat-detection-alerts.html
https://support.citrix.com/article/CTX208326/sharefile-archiving
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-vdr/help.html


ShareFile

Analítica avanzada

November 16, 2023

Este informe le permite ver las estadísticas de cualquier carpeta raíz de su cuenta. Las estadísticas
incluyen un gráfico de las descargas/vistas por día, los documentos más consultados (incluido el
número de visitas), los usuarios más activos y las búsquedas recientes. Para acceder a este informe,
vaya a la carpeta raíz y seleccione VDR Analytics en el menú desplegableMás opciones, junto al nom‑
bre de la carpeta.

Al seleccionar este enlace, se muestra una instantánea de la actividad. En el menú desplegable de la
parte superior, selecciona para ver los análisis de la última:

• 7 días
• 14 días
• este mes
• 30 días
• un mes específico que se remonta a la primera vez que abriste su cuenta

Otros elementos incluyenungráficode las descargas/vistas por día, los documentosmás consultados
(incluido el número de visitas), los usuarios más activos y las búsquedas recientes.

Al seleccionar un nombre de usuario específico, se abre el informe de seguimiento de clics. Este in‑
forme rastrea todos los enlaces en los que el usuario hizo clic mientras estaba en la cuenta de Share‑
File. El informe incluye la hora y la fecha para mostrar cuánto tiempo se ven una carpeta o archivos
determinados.

Haga clic en Rutas

November 16, 2023

El uso de Click Trails permite al administrador de la cuenta ver todos los pasos que una persona ha
tomado en Virtual Data Roomdesde elmomento en que inicia sesión hasta elmomento en que cierra
sesión. Para utilizar Click Trails, debes:

• Tenga el permiso de la página de VDR Analytics.

La función Virtual Data Room Click Trails se encuentra en:

• Configuración de administración > Preferencias avanzadas > Información de la cuenta de
la empresa > Click Trails
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Seleccioneestaopciónparaabrir lapáginaquemuestra losusuarios, laubicacióny lahorade iniciode
la sesión. Hayunenlace aVer sesióna la derecha. Usa elmenúdesplegableVer rutaspara configurar
la vista para un período de tiempo específico.

Al seleccionar Ver sesión para un usuario específico, puede revisar una lista de la sesión de ShareFile
de esa persona desde el momento en que inició sesión hasta el momento en que cerró la sesión.

Al seleccionar el nombre de la persona de la lista original, puede revisar todas sus sesiones durante
un período de tiempo específico.

Índice de salas de datos

November 16, 2023

Puedegenerar un índicede saladedatos anivel de carpeta raíz. Este informegenerauna listade todos
los archivos y carpetas de esta carpeta de nivel raíz e incluye un índice. La función de índice asigna
un número a todos los archivos y carpetas en el nivel raíz. Los administradores pueden organizar y
realizar un seguimiento de los archivos y subcarpetas.

Para crear un índice de salas de datos, debe:

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 570



ShareFile

• Tener el permiso “Acceder a análisis de carpetas”

• Permiso de administrador en la carpeta de nivel raíz

Para generar un índice de sala de datos:

1. Acceda a la carpeta de nivel raíz (ya sea una carpeta compartida de nivel raíz o su ubicación de
Mis archivos y carpetas)

2. Accede al menú desplegable Más opciones situado junto al enlace del nombre de la carpeta

3. Haga clic en Índice de salas de datos

Aparecerá una ventana emergente con una lista en PDF de todos los archivos y subcarpetas de
la carpeta.

Se asignará un número a todos los archivos y subcarpetas. Por ejemplo, a la subcarpeta 1 se le asig‑
nará un número 1, y a todos los archivos de esta subcarpeta se les asignarán números en este orden:
1.1, 1.2, etc. A continuación, se asignará [2] a los archivos de la carpeta, 3 y así sucesivamente.
Este índice de sala de datos se puede guardar e imprimir para que el administrador pueda realizar un
seguimiento de toda la información de cada carpeta de nivel raíz.
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Nota:

No se puede generar un informe de índice de salas de datos para estructuras de carpetas que
superen los 10 000 elementos.

Ver solo acceso

November 16, 2023

Los siguientes formatos de archivo son compatibles con el visor de documentos ShareFile: PDF,Word,
Excel y PowerPoint. Cuando estos formatos de archivos se cargan en su cuenta, se pueden ver en el
visor de contenido. El visor permite a los usuarios desplazarse por las páginas y ver el documento sin
descargarlo a su equipo.

Los usuarios con permisos de solo visualización pueden iniciar sesión para acceder a una carpeta y
ver los archivos. La función demarcas de agua está habilitada en la cuenta de forma predeterminada
y muestra la dirección de correo electrónico del usuario que ve el documento.

Los tiempos de procesamiento pueden variar según la complejidad y el tamaño del documento.

Se aplican las siguientes restricciones de tamaño al renderizado:

• PDF ‑ 50 Mb
• Word ‑ 20 Mb
• Excel ‑ 20 Mb
• PowerPoint ‑ 52 Mb

Los destinatarios no pueden ver los archivos PDF y Word cargados en File Box.

Marca de agua

November 16, 2023

Las marcas de agua permiten realizar un seguimiento de los documentos por usuario. Esto incluye
la impresión. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecerá durante la
visualización.
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Configuración de la marca de agua

Para establecer un valor predeterminado para toda la cuenta: accede a Configuración > Configu‑
ración de administración >Preferencias avanzadas> Configuración de archivos. Encontrará la con‑
figuracióndemarcadeaguadel documento en la configuracióndemarcadeaguade esta página.

Nota:

Una vez habilitada, la marca de agua se mostrará inmediatamente.

Ajustes específicos de la carpeta:

1. Seleccione la carpeta y accede al menú desplegable de más opciones junto al nombre de la
carpeta.

2. SeleccioneModificar configuración avanzada de carpetas.

Hay tres opciones en la sección Filigrana:

• Usa la configuración para toda la cuenta
• No utilices marcas de agua para esta carpeta
• Usa otra marca de agua (permite personalizar texto)

Opciones de filigrana

• Correo electrónico del usuario
• Nombre del usuario
• Apellido del usuario
• Empresa del usuario
• Dirección IP del usuario
• Fecha actual
• Hora actual

Seleccione la opción Nueva línea de la lista proporcionada para crear una línea de texto que se
mostrará en la marca de agua.

Descargas conmarcas de agua

Utilice las descargas con marcas de agua para toda la cuenta o dentro de una carpeta de Virtual
DataRoom. Lasdescargas conmarcas de aguapermiten a los usuarios conaccesode solo lectura
descargar una versión PDF del archivo con unamarca de agua personalizada incluida.

Para habilitar las descargas con marcas de agua solo para visualización, vaya a Configuración de
administración > Preferencias avanzadas > Configuración de archivos. Cambie la configuración
predeterminada deNo a Sí y seleccione Guardar.
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Para habilitar esta función a nivel de carpeta:

1. Seleccione la carpeta y acceda al menú desplegable Más opciones junto al nombre de la car‑
peta.

2. SeleccioneOpciones avanzadas de carpeta.

3. Defina la opción que desee para descargar conmarcas de agua solo para visualización.

4. Seleccione Configuración para toda la cuenta.

5. Seleccione entre Habilitar solo visualización, Descargas con marcas de aguao Desactivar
ver solo descargas conmarcas de agua.

6. Seleccione Guardar.

Se puede descargar más de un archivo conmarca de agua a la vez, incluidas carpetas enteras.

RightSignature

January 18, 2024

ShareFile ofrece la capacidad de firma electrónicamediante RightSignature. Una firma electrónica, a
veces conocida como firma electrónica, es lomismoque su firmamanuscrita en un documento en pa‑
pel, excepto electrónica, unamarca enun contrato electrónicoodocumentoquehaceparademostrar
su intención de aceptar los términos de ese documento.

La integración de ShareFile RightSignature con ShareFile le permite obtener firmas legalmente vincu‑
lantes en documentos completamente en línea, lo que se realiza de formamás rápida y segura que si
se ejecutaran documentos en papel. ShareFile ofrece la capacidad de firma electrónica en diferentes
niveles:

• La firmaelectrónicadeShareFile lepermite enviar archivosalmacenadosen sucuentadeShare‑
File para su firma electrónica. Para conocer los pasos de integración, consulte Primerospasos.

• RightSignature también está disponible como solución independiente. Para comenzar, con‑
sulte RightSignature.

SUGERENCIA:

Consulte la guía del usuario de RightSignature para obtener información sobre la firma elec‑
trónica para el usuario.
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Problemas resueltos

11 de diciembre de 2023

Al intentar cargar un archivo con puntos en el nombre del archivo, es posible que no se cargue.
[SPILET‑351]

6 de febrero de 2023

En esta versión, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.

26 de junio de 2022

En esta versión, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.

20 de enero de 2021

En esta versión, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.

Preguntas frecuentes sobre RightSignature

Para obtener más información sobre RightSignature, consulte Preguntas frecuentes sobre RightSig‑
nature.

Controlador de zonas de almacenamiento

June 19, 2020

StorageZones Controller 5.x

StorageZones Controller 4.x

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 575

https://rightsignature.com/faq.html
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Herramienta de administración de usuarios

April 19, 2021

herramienta de administración de usuarios

User Management Tool para administración basada en directivas

https://docs.sharefile.com/es-es/user-management-tool/non-policy-based-administration/whats-new.html
https://docs.sharefile.com/es-es/user-management-tool/policy-based-administration/whats-new.html
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