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Novedades en la documentacion 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 continuacion, 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 de marzo de 2024
ShareFile 24.2.12.0 para Outlook

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento y la estabilidad generales.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Outlook.

1 de marzo de 2024
Gestion segura de recursos compartidos y solicitudes de ShareFile

Los administradores de ShareFile pueden administrar los valores predeterminados para compartiry
solicitar archivos. Para obtener mas informacion, consulte:

« Configuracion para compartir

« Configuracion de la solicitud
28 de febrero de 2024

ShareFile 24.2.2

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general, entre los que se incluyen:

Configuracion 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 mas informacion, consulte Opciones de uso compartido seguro.
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20 de febrero de 2024
Firmas

Esta version aborda los problemas que mejoran la funcionalidad mediante la inclusion de las sigu-
ientes mejoras:

« Importar campos : ahorre tiempo importando campos de documentos de solicitud de firma
anteriores. Para obtener mas informacion, consulte Importar campos

ShareFile 24.2.10 para Outlook
16 de febrero de 2024
ShareFile 24.2.10 para Outlook

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general, entre los que se incluyen:

Configuracion 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 mas informacion, consulte Opciones de uso compartido seguro.

Para obtener informacion sobre la version de los problemas resueltos, consulte ShareFilepara Out-
look

15 de febrero de 2024
ShareFile 24.2 para Mac

Esta version aborda los problemas que mejoran la funcionalidad al incluir las siguientes mejoras:

Proteccion del almacenamiento : ShareFile para Mac puede detectar los excedentes de almace-
namiento y bloquear las subidas. Para obtener mas informacion, consulte ShareFile Storage.

Configuracion 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 mas informacion, consulte Opciones de uso compartido seguro.

Actualizacion del idioma admitido : ShareFile ha actualizado la lista de idiomas compatibles. Para
obtener mas informacién, consulte Idiomas compatibles.
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API ShareFile

Todos los enlaces de recursos compartidos publicos a través de los cuales se acceda a través de ap-i
.sharefile.comrequeriran autenticacion.

Para obtener mas informacion, consulte la Guia de inicio rapido de la API REST.

9 de febrero de 2024
ShareFile Administrar las notificaciones de seguridad

ShareFile ahora ofrece notificaciones flexibles por correo electronico para alertas de seguridad. Share-
File ahora permite a los administradores enviar de manera eficiente las alertas de correo electrénico
relacionadas con la seguridad al equipo de seguridad interno de su organizacion.

Para obtener més informacidn, consulta Administrar notificaciones.

6 de febrero de 2024
Lista de inclusion de dominios

ShareFile se agregd x . harness. o alalista de dominios de inclusiéon recomendada.

Para obtener mas informacion, consulte Configuracion del firewall.

5 de febrero de 2024
Firmas

Esta version aborda los problemas que mejoran 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 pagina de detalles de las solicitudes de firma.
Nota:

Solo estan disponibles en ShareFile Signature. Para obtener mas informacion, consulte Firmas.
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25 de enero de 2024
ShareFile para Windows 24.1.26

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Windows.

9 de enero de 2024
Firmas

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

Para obtener mas informacidn, consulta Enviar de forma masiva.

20 de diciembre de 2023
Firmas

Esta version de ShareFile proporciona tres mejoras que mejoran el flujo de firmas y las capacidades a
la hora de solicitar una firma. Selecciona los enlaces siguientes para obtener mas informacion 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 verificacion : los grupos de casillas de verificacion 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 verificacion le permite personalizar sus solicitudes y reg-
uisitos de firma para los diferentes destinatarios.

11 de diciembre de 2023
RightSignature

Esta version aborda los problemas que mejoran 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 opcion para que los destinatarios descarguen un documento antes de firmarlo. Para
obtener mas informacion sobre el uso de esta nueva opcidn, consulte Descarga de documentos para
firmantes.

Para obtener mas informacion sobre el producto, consulte Firma electronica: Problemas resueltos.

ShareFile

Como parte de nuestras continuas mejoras en los productos, estamos actualizando nuestros sistemas
de back-end. Este proceso deberia ser sencillo para nuestros clientes y es posible que se introduzcan
nuevas funciones de facturacién en su cuenta.

Firmas Estaversion tambiénincluye la siguiente mejora para nuestros usuarios de ShareFile Signa-
tures:

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

Guardar correos electronicos 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 facilmente
correos electronicos con archivos adjuntos directamente en ShareFile. Esto le permite organizar,
accedery compartir el contenido de su correo electrénico sin esfuerzo dentro de la misma plataforma
en la que confia para el almacenamiento seguro de archivos.

Para obtener més informacién, consulte:

« Guarde los correos electrénicos de Outlook Online con ShareFile

« Guarda los correos electronicos de Google Workspace con ShareFile

30 de noviembre de 2023

Mejoras en proyectos (0o compromisos) de ShareFile

Eliminary restaurar proyectos (o compromisos): los proyectos (o compromisos) eliminados se restau-
ran facilmente con la Gltima version.
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Restaurar una solicitud de documento eliminada: las solicitudes de documentos eliminados se
pueden restaurar con la nueva funcidnde restauracion.

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

6 de noviembre de 2023
Alertas de deteccion de amenazas y actualizaciones de correccion de ShareFile

Esta version incluye mejoras en nuestras funciones de deteccion y correccién de amenazas.

Para obtener mas informacidn, consulte Alertas de deteccion de amenazas de ShareFile.

Mejoras en proyectos (o compromisos) de ShareFile

Panel de proyectos : actualizado con la Gltima version de marca de ShareFile.
Blsqueda y clasificacion de proyectos : los usuarios ahora pueden buscar y ordenar proyectos.

Limpieza de usuarios de proyectos: los proyectos ahora se incluyen en el proceso de eliminacion
de usuarios empleados y deberan 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 funcion del estado del proyecto, ya sea Abierto
o Cerrado.

Mejora de RightSignature

Esta version incluye una mejora de RightSignature:

Edicion del nombre del firmante después de enviar la solicitud : los remitentes pueden modificar
el nombrey el correo electréonico del firmante en una solicitud de firma.

1 de noviembre de 2023

Versidn beta de ShareFile para Mac

La version beta de ShareFile para Mac proporciona las siguientes actualizaciones de la aplicacion:

« Edicion conjunta de un archivo de Microsoft Office

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13
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+ Agregue un lugar : permite a ShareFile acceder directamente a sus aplicaciones de Microsoft
Office con su Mac.

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

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Mac.

31 de octubre de 2023
ShareFile 23.10 para Mac

Hemos actualizado ShareFile para Mac para utilizar nuestra nueva marcaen la aplicacion. Estoincluye
las siguientes funciones actualizadas:

« Experiencia redisefiada para compartir y solicitar archivos : siguiendo las Gltimas opciones de
uso compartido seguro implementadas en nuestra aplicacion 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 mas informacion, consulte Compartir archivos en ShareFile para Mac.

26 de octubre de 2023

La zona de almacenamiento en la nube gestionada por ShareFile esta disponible en la region
de los Emiratos Arabes Unidos

Ya esta disponible una nueva zona de almacenamiento en la nube gestionada por ShareFile en la
regién de los Emiratos Arabes Unidos. Si eres un cliente ubicado en la regi6n de los Emiratos Arabes
Unidos, comunicate con el servicio de asistencia de ShareFile para habilitar la nueva zona de almace-
namiento en su cuenta.

Para obtener mas informacion, 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 tomando medidas para mejorar la postura de seguridad del intercambio de archivos. A partir
de ahora, todos los enlaces utilizaran de forma predeterminada opciones de uso compartido seguro

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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que se aplicaran en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicacion de escritorio ShareFile para Mac
y Windows, la aplicacion web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile y el complemento ShareFile
para Microsoft Outlook y Gmail.

« La opcion “se requiere iniciar sesion”se seleccionara de forma predeterminada para todos los
recursos compartidos

« Una nueva alerta cuando estas a punto de compartir un enlace que puede ver cualquier per-
sona.

« Los administradores pueden exigir la autenticacion de todos los enlaces para compartir o solic-
itar de la cuenta.

Nota:

Al seleccionar la opcién “Cualquier persona (publica, debe introducir un nombre y una di-
reccion de correo electronico)”, el destinatario debe completar la solicitud de reCAPTCHA.

Email
|
First Name

Last Name

Company

I'm ot a rebot

[ Remember Me

Para obtener mas informacidn, consulta nuestra pagina Mas informacion para ver las nuevas op-
ciones de uso compartido seguro.

12 de octubre de 2023

s ShareFile
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ShareFile anuncia una nueva apariencia para mostrar la evolucion de ShareFile hacia una
solucion completa

Hemos desarrollado nuestra solucidn para ir mas alla del intercambio seguro de documentos. Ayu-
damos a nuestros clientes a adoptar flujos de trabajo centrados en lo digital que utilizan la automati-
zacion, la firma electrénica nativa y la mejor seguridad de su clase. La eficienciay 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 esta la facilidad. Queriamos capturar esa sen-
sacion de marcar todas las casillas de principio a fin, sin ningn obstaculo. Nuestra nueva marca con
el logotipo, por ejemplo, da vida a esta sensacion al utilizar la iconica marca de verificacion, 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 los momentos de energiay alegria resultantes
que hacen que el trabajo sea significativo.

Para obtener mas informacion sobre nuestra evolucidn, consulte Una marca modernizada para llevar
ShareFile al futuro del trabajo.

26 de septiembre de 2023
Nuevas funciones de almacenamiento de ShareFile

Para las cuentas nuevas netas creadas después del 4 de agosto de 2023,los administradores de Share-
File veran un nuevo panel para el consumo de almacenamiento de la cuenta, ademas de la aplicacion
de los limites de almacenamiento. Las siguientes funciones nuevas estan disponibles para las cuentas
nuevas netas.

Panel de administracion de uso de almacenamiento : es una nueva funcién de ShareFile. El uso del
almacenamiento es un espacio de administracion 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.
« Lafecha en la que se actualizé el almacenamiento.

« Obtén una lista de los principales consumidores de almacenamiento en la cuenta.

« Seleccioney notifique a los usuarios que utilizan mas almacenamiento del necesario.

Las notificaciones de la interfaz de usuario de ShareFile muestran el almacenamiento consumido
por una cuentay las medidas que se deben tomar para que el almacenamiento esté dentro del limite.
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ShareFile también envia correos electrénicos a los administradores cuando una cuenta alcanza el 90%
y el 100% del almacenamiento asignado.

Cumplimiento del almacenamiento : si una cuenta ha consumido el 100% de su almacenamiento y
supera el limite 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 sesion en su cuenta, ver y descargar.

Para obtener méas informacidn, consulte Almacenamiento de ShareFile.

25 de septiembre de 2023
ShareFile - Administracion de arrendatarios

ShareFile permite a los socios agregar nuevas cuentas de arrendatarios. El nuevo aprovisionamiento
automatizado proporciona una administracion de cuentas mas agil, una configuracion sencilla de los
arrendatarios y un tiempo de comercializacion mas rapido.

Para obtener més informacidn, consulte Administracion de arrendatarios.

19 de septiembre de 2023
Mejoras en la firma de ShareFile

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

Establecer la fecha de la firma : activala al enviar para su firma para rellenar automaticamente la
fecha en que se firma el documento. Para obtener mas informacién, consulta Fecha de llenado au-
tomatico

Formatosde fecha : ShareFile agregd cinco opciones de formato de fecha adicionales. Para obtener
mas informacion sobre como configurar la opcion de fecha en ShareFile, consulte Fecha y hora.

Actualizacion de funciones de ShareFile VDR

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

Alertas de deteccion de amenazas: Proteja los datos del cliente al recibir notificaciones por correo
electronico 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 para Outlook
Online.

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

Para acceder al complemento ShareFile for Outlook Online, vaya a Microsoft AppSource. Para obtener
mas informacidn, 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 méas informacion sobre cada una de estas funciones, selec-
cione el nombre de la funcién:

+ 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,
organizay agiliza los flujos de trabajo de solicitud y recopilacion 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 funcion de acciones especificas y des-
encadenadores de automatizacion.

« Acuerdos acelerados para la incorporacion de clientes : este flujo de trabajo listo para usar
agiliza y automatiza los acuerdos de incorporacion 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 dispositivos moéviles

ShareFile se complace en anunciar las capacidades de coedicion de Microsoft Office 365 en Citrix Files
para iOS y Citrix Files para Android. Los usuarios avanzados y premium de ShareFile ahora tienen las
siguientes capacidades moviles:
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Capacidades de coedicion en vivo con varios usuarios

Ver varios tipos de archivos en linea de Microsoft Office 365

« Modifique archivos de Microsoft 365 en linea

« Ver archivos sin conexion

+ Cree nuevos archivos de Microsoft Office para compartirlos con los usuarios

Citrix Files 2380 para Android Para obtener mas informacion sobre la nueva funcidn de edicidén
conjunta con Citrix Files para Android, consulte Edicion conjunta con un dispositivo Android.

Citrix Files 2380 para iOS Para obtener mas informacion sobre la nueva funcién de edicién con-
junta con Citrix Files para i0S, consulte Edicion conjunta con un dispositivo iOS.

14 de agosto de 2023
Funciones nuevas y actualizadas de ShareFile

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

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

Integracionesde datos de clientes potenciales con [Salesforce](/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-
web/integrations#integrating-salesforce) y QuickBooks.

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

Acuerdos acelerados con plantillas de llenado automatico, ahora con firma electrénica ilimitada in-
tegraday creacion de proyectos actualizada para agilizar la tediosa preparacion de documentos.

Flujos de trabajo automatizados con la nueva accién Enviar un correo electrénico: Los correos
electrénicos de bienvenida personalizados se envian sin esfuerzo a los clientes, lo que fomenta una
mejor relacion 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 automaticamente 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 aplicacion ShareFile para Mac. Para descargar ShareFile
para Mac, haga clic aqui.

La nueva version de ShareFile para Mac aborda problemas que mejoran el rendimiento general.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Mac.

3 de agosto de 2023
Herramienta de migracion ShareFile v4.4.3.0

Descargue la versidon mas reciente de la herramienta de migracion de ShareFile aqui.

Consulte la herramienta de migracion de datos de ShareFile para obtener mas informacion.

2 de agosto de 2023
ShareFile para Google Workspace

Este nuevo complemento de ShareFile se integra a la perfeccion en sus herramientas de productividad
y transforma la colaboracion, simplifica el intercambio de archivos y potencia la productividad.

Recibira una notificacion cada vez que alguien acceda o le envie un archivo para que siempre esté al
tanto de lo que esta 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 sesidn, consulta la Guia del
usuario de ShareFile en Google Workspace.

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

1 de agosto de 2023

ShareFile

ShareFile se complace en anunciar una importante actualizacion de nuestra funcién ShareFile
Projects (o0 Engagements):

Eliminar un proyecto: Los clientes de ShareFile Premium ahora pueden eliminar los proyectos o com-
promisos que creen. Para obtener mas informacion, 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 organizacion del cliente. Para obtener mas informacion, consulte Administrar usuarios
del proyecto.

Los propietarios de los proyectos pueden agregar miembros al equipo; los propietarios de Share-
File Project (0 Engagement) pueden agregar miembros del equipo de su organizacion para que les ayu-
den con el proyecto. Para obtener mas informacion, consulte Administrar usuarios del proyecto.

20 de julio de 2023
ShareFile para Windows 23.7.10

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Windows.

11 de julio de 2023
ShareFile 23.7.3 para Outlook

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general.
Para descargar la version mas reciente, consulte la pagina de descargas de ShareFile para Outlook.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Outlook

Citrix Files 2370 para iOS

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general.
Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para iOS.

10 de julio de 2023

ShareFile 23.7 para Windows

Nos enorgullece anunciar la nueva aplicacion ShareFile para Windows. Para descargar ShareFile para
Windows, haga clic aqui.
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ShareFile ] --- || ShareFile

Recent Files  Queue Recent Files  Queue

CTX208471.docx
5.14 MB

?  Sharefile v23.6 (26d24).dmg

33.24 ME
T
? ShareFil=ForWwindows-v23.7.2.0.exe |
51.73 ME

? ShareFileForwindows_xg4 v23.7.2.0.msi
27,75 MB

Mo items in queue.

My Storage Summary Report 2023-June-23.xlsx

4.25 KB

@ All files up to date. @ All files up to date.

La nueva version de ShareFile para Windows aborda los problemas que mejoran el rendimiento gen-
eral e incluye la siguiente actualizacion de funciones:

Nueva experiencia de solicitud de archivos: Esta actualizacion ofrece mas opciones para solicitar
archivos, incluida la creacién y definicién mejoradas de enlaces y el acceso para personas especificas
al usar ShareFile para Windows.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Windows.
26 de junio de 2023
Citrix Files 2360 para Android

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general.

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para Android.
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20 de junio de 2023
Citrix Files 2360 para iOS

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

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para iOS.
23 de mayo de 2023

ShareFile

ShareFile se complace en anunciar nuestras pantallas de inicio e inicio de sesion redisefiadas. Hemos
mejorado la accesibilidad y la seguridad, ademas de un nuevo logotipo modernizado y una apariencia
y un estilo renovados. No se ha realizado ninglin cambio en la funcionalidad.

Previous version Mew versien

S S

ShareFile ShareFile’

Email *

Password *

Password
Sign In

C”-rlk [] Remember Me

Privacy Policy

Inicie sesidn en su cuenta de ShareFile con su método preferido hoy mismo para ver nuestra nueva
apariencia.
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22 de mayo de 2023
Citrix Files 2355 para iOS
Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente nueva

actualizacion de nuestras capacidades de uso compartido con dispositivos iOS:

Capacidades de uso compartido mejoradas: Esta actualizacion incluye mas opciones para compar-
tir, crear y definir enlaces y acceder a ellas para personas especificas.

Para obtener mas informacion, consulte Cargar archivos.

17 de mayo de 2023
ShareFile anuncia la inclusion de *.sharefile.io

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

Para obtener mas informacion sobre a quién podria afectar esto, consulte Configuracion del
firewall.

11 de mayo de 2023
Controlador de zonas de almacenamiento 5.11.24
Esta version incluye actualizaciones de seguridad y problemas resueltos para los controladores de

zona de almacenamiento de ShareFile.

Para obtener méas informacion, consulte Acerca del controlador de zonas de almacenamiento.

4 de mayo de 2023
ShareFile Virtual Data Room

ShareFile Virtual Data Room ahora permite a los clientes configurar facilmente el cumplimiento de la
HIPAAy proteger los documentos confidenciales que se almacenan o distribuyen durante las transac-
ciones confidenciales.

Ademas, al registrar la cuenta, los clientes ahora pueden seleccionar el plano de control de la UE, lo
que permite utilizar el VDR a nivel internacional, al tiempo que cumple con las normas de la UE y sigue
directrices estrictas, como el RGPD.

Para obtener més informacidn, consulte ShareFile Virtual Data Room.
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1 de mayo de 2023
ShareFile
Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye las siguientes fun-

ciones nuevas:

Acuerdos acelerados mejorados para la incorporacion de clientes: Esta actualizacién incluye fun-
cionalidades adicionales para los clientes actuales y capacidades adicionales para la visibilidad y la
gestion del flujo de trabajo. Para obtener mas informacion, consulte:

« Acuerdos acelerados

« Crea plantillas de acuerdos prerrellenados automaticamente

Version beta de Automated Workflows: Esta nueva funcidn, para los usuarios de ShareFile Premium,
permite realizar un seguimiento y gestionar facilmente el progreso de los acuerdos acelerados. Para
obtener mas informacion, consulte:

+ Flujos de trabajo automatizados

19 de abril de 2023
Citrix Files 23.4 para Windows
Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye las siguientes actu-

alizaciones:

Capacidades de uso compartido mejoradas: Esta actualizacion incluye mas opciones para compar-
tir, crear y definir enlaces y acceder a ellas para personas especificas.

La integracion con Citrix Workspace ya no esta disponible.

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para Windows.

17 de abril de 2023
ShareFile para Outlook

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

La integracion con Citrix Workspace ya no esta disponible.

Para obtener mas informacion, consulte ShareFile para Outlook
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29 de marzo de 2023
Citrix Files 2330 para iOS

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente nueva
actualizacion 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 mas informacion, consulte Cargar archivos.

22 de marzo de 2023
Citrix Files 23.3 para Mac

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

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para Mac.

22 de febrero de 2023

ShareFile

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente actual-
izacion nueva:

Capacidades de uso compartido mejoradas: Esta actualizacion incluye mas opciones para compar-
tir, crear y definir enlaces y acceder a ellas para personas especificas.

Para obtener mas informacién, consulte Compartir archivos.
14 de febrero de 2023
Citrix Files 2320 para Android

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general.

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para Android.
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6 de febrero de 2023

RightSignature

Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente fun-
cion:

Rechazar firmar: Los firmantes ahora pueden negarse a firmar los documentos recibidos de las cuen-
tas de RightSignature. Para obtener mas informacion, consulte: RightSignature - Rechazar la firma.

Para obtener mas informacion sobre el producto, consulte Firma electrénica: Problemas resueltos.

Citrix Files 2320 para XenMobile

Esta version aborda problemas que mejoran el rendimiento general, incluida la mejora de la carga de
archivos desde el dispositivo iOS.

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para iOS.

24 de enero de 2023
Citrix Files 2310 para iOS

Estaversion aborda problemas que mejoran el rendimiento general eincluye la carga local de archivos
desde el dispositivo iOS.

Para obtener mas informacion, consulte Citrix Files para iOS.

12 de enero de 2023
ShareFile 01-12-2023
Esta version aborda los problemas que mejoran el rendimiento general e incluye la siguiente funcion

nueva:

Acuerdos acelerados: Esta nueva funcion para los usuarios de ShareFile Premium mejora su proceso
de incorporacidn de clientes. Esta funcidn reduce el tiempo del ciclo de incorporacién.

Para obtener mas informacion, consulte Acuerdos acelerados: incorporacion de clientes.
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Primeros pasos con ShareFile

May 15, 2023

Notas:

« Si comienza con una cuenta de prueba, consulte Configuracion de una cuenta de prueba.

« Sicomienza con un representante de cuentas, consulte Introduccién a ShareFile: represen-
tante de cuentas

Obtener ShareFile
Requisitos del sistema

Se puede acceder a ShareFile desde cualquier equipo con un explorador web compatible y una conex-
ion a Internet. Para utilizar todas las caracteristicas y funciones de la aplicacion web ShareFile, re-
comendamos los siguientes tipos de navegadores:

+ Microsoft Edge: La version mas reciente

« Mozilla Firefox: La versidon mas reciente

+ Google Chrome: La version mas reciente

« Apple Safari - Version mas reciente
Nota:

Debido a problemas con la visualizacion de ciertas carpetas y mends, la aplicacion web
ShareFile podria no ser accesible a través de Safari en el modo de navegacion 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 mas informacion sobre las
funciones del plan, consulte los precios de ShareFile.

4. Seleccione el plan que quierasy, a continuacion, selecciona Comprar ahora.

5. Después de completar el proceso de compra, revise su correo electrénico para ver el mensaje
de activacion.

Iniciar sesién por primera vez

1. En el correo electrdnico, selecciona Iniciar sesion en ShareFile.

2. Introduzca la informacion solicitada y seleccione Continuar.
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Continue

Cifrix

3. Cree su contrasefiay, a continuacion, seleccione Guardar e iniciar sesion.
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* S
ShareFile

Wour usermame is com.

Please create a password.

Passwords must meef the f-}!tau.-mg requirements

at beast 1 upper case letter
at beast 1 lower case letter
at least 1 number

at beast 1 spedial characiers
at least B characters in length
Passwords should match

we'll also perform an additional strength check on save. (7

w Password

Confirm Password

Back ave and Sign In

citrix

Su cuenta gratuita de ShareFile ya esta disponible durante un periodo de prueba.
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Sugerencias:

« Para obtener informacién sobre como utilizar la verificacion en dos pasos con su nueva
cuenta de ShareFile, consulte Seguridad: verificacion en dos pasos.

« Para obtener mas informacion sobre la configuracion de la cuenta de ShareFile, consulte
Configurar ShareFile.

Iniciar sesion en otro dispositivo

1. Introduzca el nombre de su empresa.
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S
ShareFile

e youar company name used for B sccount

cifrix

2. Introduzca sus credenciales de inicio de sesidn.

S
ShareFile

—

citrix

Directiva de renovacion automatica de ShareFile

Las cuentas de ShareFile estan configuradas para renovarse automaticamente. Para evitar que se le
cobre por una renovacion no deseada, la cancelacion debe realizarse antes de la fecha de renovacion.
Para obtener més informacidn, consulte CSG TOS.
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Configuracion de una cuenta de prueba

June 29, 2022

Notas:

« Siaccede a ShareFile através de una cuenta de Citrix Cloud, consulte Implementar en Citrix
Content Collaboration para obtener ayuda.

« Si comprd un plan de ShareFile y esta listo para iniciar sesién por primera vez, consulte
Introduccion a ShareFile.

Inicio de una prueba de ShareFile

1. Vaya a ShareFile.com.
i (- QU @ o D !

FTEATURLS + BOLUTIONE * WIRTLAL DATA RO CHTIRFRIS FRITING

Buy Now Try Free
L LBo0.4413453

Citre | ShareFibe

Work the way you want

Use any device to securely acoess your files, share data and
ersate time-saving workilows

Last Ra~a

Compey

Try Froe Buy Maw =

W OREDNT (RS NEDDED

Wrkicme
g irkal i Pov Presmium e &

Talk 10 o specialis? fodsy ot 1LA00 3453 d vou nead 1eatures i

2. Selecciona Probar gratis.

3. Cree su cuenta introduciendo la informacién solicitada.
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Create Your Account s Frea 30 Day Trial

FLAM BENEFITS

]

€D

WO CRIT CARD NDDDAD

Talk 1o & spacialist today at 1L.BO0.441.3453 i1 you meed Tealures 1o Support Ay LSt

compliance needs ke HIFAA, FINRA, or other customizations

4. Seleccione Probar gratis para activar su nueva cuenta.

Welcome,

We've created your account. Now we need to create your customized
ShareFile website.

He [Dplicaal

CI= «—

5. Selecciona Guardar y continuar.

Se envia un correo electronico desde mail@sf-notifications.com.

Iniciar sesion por primera vez

1. En el correo electrénico, selecciona Iniciar sesion en ShareFile.

ol Fp G Lintemunmis i0S0S
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Lig in to ShareFile
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2. Introduzca la informacién solicitada y seleccione Continuar.
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S
ShareFile

Welcome! Please confinm WO [T sonal InSor maatson

Continue

Cifrix

3. Cree su contrasefiay, a continuacion, seleccione Guardar e iniciar sesion.
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* S
ShareFile

Wour usermame is com.

Please create a password.

Passwords must meef the f-}!tau.-mg requirements

at beast 1 upper case letter
at beast 1 lower case letter
at least 1 number

at beast 1 spedial characiers
at least B characters in length
Passwords should match

we'll also perform an additional strength check on save. (7

w Password

Confirm Password

Back ave and Sign In

citrix

Su cuenta gratuita de ShareFile ya esta disponible durante un periodo de prueba.
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Hello

) o & &

Como empezar a usar ShareFile: representante de cuentas

November 16, 2023

A continuacién se indican los pasos necesarios para completar la creacién de su cuenta de Share-
File una vez que reciba el correo electronico de confirmacion tras hablar con su representante de la

cuenta.
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S ShareFile

Welcome to ShareFile!

Thank you for trusting us with your business, We're excited to be part of
your team! Mow let's get to wark,

Create your account to get started.

Create account

Having trouble with the link? Copy and paste this into your browser:
https://secure.sharefiletest.com/accountsetup?a=04758f40d9d74c158b3a

MNeed help? We're here for you.
Visit sharefile.com/support and look for “Start chat.”

ShareFile | 120 5. Wast Sirest, Raleigh, MC 27603
(€1 2023 Clowd Software Group, Inc. All rights reserved. Cloud Software Group, ShareFile, the ShareFile logo, and other marks
appearing hergin are gither registened trademarks or trademarks of Cloud Softeare Group, Inc. and/or its subsidiaries in the
United States andior cther couniries,

Terms of Servica | Privacy Palicy

1. Tras recibir el correo electrdnico de confirmacidn de su cuenta, selecciona Crear cuenta en el
mensaje.

2. EnBienvenido a ShareFile! pagina, complete los siguientes elementos:
« Seleccione unaregion para su cuenta. Responda a la pregunta sobre la informacion sobre

proteccion de la salud. Para obtener mas informacion, consulte Creacion de cuentas de
ShareFile: Regidon Mas informacion.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 40


https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/learn-more/account-creation-region
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/learn-more/account-creation-region

ShareFile

1. Choose the region for this account

This is permanent and cannot be changed later, Learn more
@® United States

O Europe

Do you plan to store or maintain Protected Health Information (PHI) in
this service? (D

O Yes
O No

« Elige su subdominio. Para obtener mas informacion, consulte Subdominio.

2. Choose your subdomain
Thus will create the unigue URL for your ShareFile account. You can change this later in

Settings. Learn more

https:/f | mycompany sharefiletest.com

Check Availability

3. Seleccione Crear cuenta.

4. Complete la pantalla de informacion personal y, a continuacion, seleccione Continuar.
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S
ShareFile

5. Cree su contrasefia siguiendo los requisitos enumerados y, a continuacion, seleccione Guardar
e iniciar sesion para acceder al panel de control de ShareFile. Para obtener mas informacién
sobre las contrasefias de las cuentas de ShareFile, consulte Seguridad.
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Aparece el panel de control de ShareFile.

Save and Sign In
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Directiva de renovacion automatica de ShareFile

Las cuentas de ShareFile estan configuradas para renovarse automaticamente. Para evitar que se le
cobre por una renovacion no deseada, la cancelacién debe realizarse antes de la fecha de renovacién.
Para obtener més informacidn, consulte CSG TOS.

Creacion de cuenta: region: mas informacion

December 19, 2022

Elige la region de tu cuenta

1. Choose the region for this account

This is permanent and cannot be changed later, Learn more
@®) United States

) Europe

Notas:

« Una vez que selecciona una region, es permanente y no se puede cambiar.

« Tenga en cuenta las optimizaciones de rendimiento al elegir su region.

« El almacenamiento se aprovisiona al GEO mas cercano en funcion de la region 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 (opcion predeterminada) o en Europa.
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¢Planea almacenar o mantener la informacion médica protegida (PHI) en este
servicio?

Do you plan to store or maintain Protected Health Information (PHI) in
this service? @)

) Yes
() No

Al seleccionar Si para esto, se creara una cuenta HIPPA de ShareFile. Para tener una cuenta HIPPA,
debe tener una cuenta ShareFile Premium. Para obtener mas informacion, consulte ShareFile Health-
care Cloud.

Creacion de cuenta - Subdominio mas informacion

December 19, 2022

Elige tu subdominio

2. Choose your subdomain
This will create the unigue URL for your ShareFile account. You can change this later in

Settings. Learn more

https:// mycompany sharefiletest.com

Check Availability

Cada cuenta de ShareFile tiene su propia URL Unica que, por lo general, tiene el formato de https
://yourcompanyname.sharefile.com. Laseccion de esta URL que contiene miempresa se
denomina subdominio y siempre ira seguida de .sharefile.com o de una variante especifica del plan.
El creador de la cuenta de ShareFile selecciona el subdominio durante el proceso de configuracion 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 esta disponible
para su uso.
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Ubicaciones de registro para aplicaciones de ShareFile

September 4, 2023

Aplicacion

Ubicacion del registro

Acceso directo

ShareFile

ShareFile para Mac

ShareFile para Outlook

Registros del controlador de
zonas de almacenamiento

C:\Users\\%USERNAMES%\
AppData\Local\
sharefile\sharefile\
Logs

~/Library/Logs/com.
sharefile.desktop.
widget

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

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

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

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

Registros de lIS:
C:\inetpub\logs\
LogFiles\W3SVC1l

%Appdata%\ShareFile\
ShareFile for Outlook

%temp%\ShareFile for
Outlook
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Aplicacion

Ubicacion del registro

Acceso directo

Herramienta de administracién
de usuarios (UMT)

Herramienta de migracion de
ShareFile

C:\ProgrambData\Citrix
\ShareFile\User
Management Tool (tomeel
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

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

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

Mas informacion: opciones de uso compartido seguro

March 16, 2024

Estamos tomando medidas para mejorar la postura de seguridad delintercambio de archivos. A partir

de ahora, todos los enlaces utilizaran de forma predeterminada opciones de uso compartido seguro

que se aplican a todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicacion de escritorio ShareFile para Macy

Windows, la aplicacion web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile, ShareFile para Microsoft Out-

look y ShareFile para Google Workspace.

« Actualizacion predeterminada de los permisos de uso compartido : la opcidn «se requiere ini-

ciar sesion» esta seleccionada de forma predeterminada.

« Mensaje de alerta para compartir enlaces : una nueva alerta cuando estas a punto de compartir

un enlace que todos pueden ver.

« Los administradores requieren autenticacion para todos los enlaces para compartir o solicitar

la cuenta.
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Actualizacion predeterminada de los permisos de uso compartido

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

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

Enlace, compartir mensaje de alerta

Hemos agregado un mensaje que alerta a los usuarios cuando comparten un enlace que cualquier 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 comodos compartiendo
publicamente.

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 sesion»

+ Permitir que los destinatarios descarguen -> «Crea un enlace que permite a cualquier persona
descargar lo que compartes sin iniciar sesion»
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Edit options

Access options

Allow people with this link to

[ Download

Who can access this link

Anyone (public)

A Anyone can download what you're sharing without signing in

Access expires

[

Notifications

[ Motify me when this link is accessed

Nota:

Al seleccionar la opcién “Cualquier persona (publica, debe introducir un nombre y una di-

reccion de correo electronico)”, el destinatario debe completar la solicitud de reCAPTCHA.

To continue, please enter your
information below,

Email

First Name

Last Name

Company

I'm not & robot

[ Remember Me

Unavez creado el enlace, quedara una anotacion junto a la anotacion de los permisos de visualizacion

o descarga:

« Anyone can view without signing 1in

+ Anyone can download without signing in
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Get alink X
[ Fitename .docx [B8 Filename.docx
Edit options
-

Nota:

Losadministradores de ShareFile pueden administrar los valores predeterminados para compar-
tiry solicitar archivos. Para obtener mas informacion, consulte:

« Configuracién para compartir

« Configuracion de la solicitud

Tabla de permisos de clientes empleados de ShareFile

November 16, 2023

Permiso Empleado Cliente

Crear carpetas de nivel raiz
Compartiry solicitar archivos*
Sé administrador de carpetas
Carpetas personales propias

Caja de archivos propia

nw u unu u unmu um
w =z =2 u®uw =z =

Acceder a la configuracion
personal

Acceda a la configuracion S S
avanzaday de conexion FTP*

Obtener permisos de S N

administrador
Conseguir el rol de S N

superusuario

Cree usuarios para empleados S N
y administre los permisos

Crear usuarios clientes* S N
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Permiso

Acceder a la bandeja de
entrada para mensajes
recibidos

Acceder a la bandeja de
entrada para mensajes
enviados

Crear grupos de distribucion

Modificar libreta de direcciones
compartida
Modificar la apariencia de la

cuenta
Ejecutar informes

Crear conectores o acceder a
ellos

Configurar los ajustes de inicio
de sesion Gnico

Enviar correo electronico

cifrado
Modificar documento*

ShareFile para Outlook*

Citrix Files para Windows
Citrix Files paraiOS

Citrix Files para Android
Edicién movil

Enviar documento para firma
electronica*

Administrar plantillas de firma
electronica*

Administrar plantillas de

carpetas
Ver historial de notificaciones

Empleado

S

w unu u u unu unu umn

Cliente

S

Z un unu u unun =z umn

*Algunos permisos se pueden habilitar o inhabilitar segln la configuracion 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 autenticacion.

Aprovisionar administradores

Lo primero que hay que hacer es aprovisionar administradores. Cuando se cred la cuenta, se aprovi-
siond con un propietario de la cuenta. Ademas de administrador, se pueden aprovisionar otros.

Aprovisionar usuarios

Para comenzar a usar la nueva cuenta de ShareFile, debe agregar usuarios y configurar la autenti-
cacion. 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 administracion de usuarios de ShareFile (UMT) facilita la tarea de agregar los usuar-
ios de Active Directory a ShareFile. Puede usar esta herramienta para aprovisionar cuentas de usuario
y crear grupos de distribucion desde Active Directory (AD).

La importacion de los usuarios desde Active Directory puede tardar algln tiempo y hacer un uso in-
tensivo de los recursos. Para ayudarle a con esto, puede programar que la herramienta se ejecute solo
en determinados momentos. Ademas de la importacion inicial, también puede usar la herramienta
para mantener los usuarios de ShareFile sincronizados con los usuarios de AD.

Para obtener més informacién sobre la herramienta de administracion de usuarios (UMT), consulte
User Management Tool for Policy-Based Administration.

Configurar la autenticacion

Después de importar los usuarios en ShareFile, debe configurar la autenticacion. Al usar el entorno
de Citrix Cloud, quiere usar SSO. El inicio de sesion Unico 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 autorizacion
SAML de Endpoint Management.

Configurar la autenticacion con ADFS

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

Configurar la autenticacion 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 configuracion, un usuario que inicia sesion en ShareFile a
través de un explorador web u otro cliente ShareFile es redirigido al entorno de Endpoint Management
para la autenticacion de usuario. Después de una autenticacion correcta en Endpoint Management,
el usuario recibe un token de SAML valido para iniciar sesion en su cuenta de ShareFile.

Acceder a ShareFile

Ahora que ha configurado los usuarios y la autenticacion, revise como se accedera a ShareFile. Existen
dos tipos especificos 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 configuracion de ShareFile o admin-
istrar su cuenta.

Acceso de usuarios

Hay tres opciones sobre como 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 directamenteen http:

Descripcion general del administrador

March 16, 2024

La pagina Descripcion general del administrador proporciona informacién resumida sobre su cuenta
utilizando tanto el resumen de la cuenta como el uso del almacenamiento. En la parte inferior de
la pagina, se incluye un enlace para ver las notas de la version a la documentacion de Novedades de
ShareFile.

Informacion de la cuenta

La seccion de informacion 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 pagina también
muestra los derechos de su cuenta.

Account Information

Account Namae Storage az of 03/06/2024
CPA Services, PC.

dMBoutof BTB
Account 1D 0%
Plan Type User Licenses
SharaFile Premium

Boutof 8
Account Owner

Jacob

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. Ningln otro usuario puede
eliminarla. Si se agrega una funcion de cuenta a la cuenta, el propietario de la cuenta tiene acceso au-
tomaticamente a la funcién. Cualquier otro usuario debe tener acceso segln 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.

Identificacion del propietario de lacuenta Paraidentificar al propietario actual de la cuenta, vaya
a Personas > Buscar empleados. El propietario de la cuenta tiene un icono especial a la derecha de
sunombre.
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El propietario de la cuenta también se indica en la pagina Administrar > Informacion de la cuenta.

Cambiar el propietario de la cuenta El propietario actual de la cuenta puede usar la opcidn

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

sesién y navegar hasta Configuracion > Configuracién deladministrador>Informacion de la

cuenta.

2. Seleccione Reasignar propietario de la cuenta.

Account information
ADDOUETE M Storage as of 03/00/2024
CPA Sarvices, PO
IMEcuto! B TE
Account I N
Plan Type User Licenses
ThareFie I./__"\I Boutol B
|
o v/ 2
Jacoh

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

tinuacion, seleccione Asignar nuevo propietario de la cuenta.

Reassign Account Owner X

Current Account Owner: J (you)

Please select a new account owner. By doing so, you will be
granting this user all admin permissions and you will no longer be
the account owner, You will not be able to revert changes,

Search existing employees

Notas:

+ Elnuevo propietario de la cuenta debe ser un usuario empleado de la cuenta y ese usuario

empleado debe haber iniciado sesion al menos una vez.
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« La opcion Reasignar propietario de la cuenta solo esta disponible para el propietario ac-

tual de la cuenta.

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

Almacenamiento Elindicador de almacenamiento muestra el almacenamiento utilizado (xxGB de
un total de XXTB) y la fecha en que se actualiz el almacenamiento.

Informacion de la empresa

La seccion de informacion de la empresa proporciona los siguientes detalles: nombre de la empresa,
nimero de teléfono, industria, direccion, sitio web, nimero de fax y nimero de empleados. Ademas
de eso, esta seccion incluye la informacion de contacto de los contactos clave de la empresa.

Company Information
Compaity Name Website
CPl Servioes, PG,
Phons Numiber Fax Nurnbar
) 550N
Indhasbry Humber of Employees
Cither 1
Addneis Security Contact
-a307
Exdling Contact

« Contactos de facturacion : estos contactos pueden recibir comunicaciones relacionadas con
la facturacion de ShareFile.

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

IMPORTANTE

Aseglrese de que los contactos de facturacion y los contactos de seguridad estén actualizados

correctamente para evitar perder comunicaciones importantes de ShareFile.

Informacion de la cuenta de empresa

September 4, 2023
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Informes

Use ShareFile Reports para ver como se usa la cuenta mediante la creacion de informes periddicos y
no periddicos que rastreen el uso, el acceso, la mensajeria, el almacenamiento y otros detalles. Para
obtener mas informacion 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 lafacturacion. Por lo general, el nombre de su cuenta es el mismo que el nombre de suempresa.

Configurar la marca de la empresa

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

1. Vaya a Configuracion > Configuracion de administracion > Informacion de la cuenta de la
empresa > Modificar la marca de la empresa.
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@ Dashboard Admin Overview
o Background Operations
| Folders >
Company Account Info W
EB Workflows >

Reporting

Notification History

=]
(=)
o
>
/

Edit Company Branding

Qo People >
' Receipts & Billing
@ Settings g Notifications
_ Security )
Personal Settings
Admin Settings Polices
Connectors

Aparece la pagina Modificar la marca de la empresa.

1. En Nombre de cuenta, escriba el nombre de la cuenta.
Edit Account Appearance G

Basic Options Use ShareFile Defaults

2. Con Modificar la apariencia de la cuenta en las opciones basicas, puede realizar las sigu-
ientes acciones:
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Cambia el titulo de la pagina 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 pagina de opciones basicas utiliza el titulo de la pagina, el
logotipo, el color de fondo del encabezado y los colores de acento que haya seleccionado.
Para personalizar la apariencia, utilice el enlace de opciones de apariencia avanzadas de
la pagina para ampliar las opciones disponibles. Para obtener mas informacion, consulte

Modificar la apariencia de la cuenta.

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

Edit Account Appearance (@

Browser Options ~

Header Qprions

Page Options

Login Page Options o
o

Email Options

« Opciones del explorador web: Permite modificar el titulo de la paginay 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:

- Laimagen del logotipo no debe tener una altura superior a 80 pixeles ni una anchura
superior a 400 pixeles

- Laimagen de fondo puede ser de cualquier tamafio, pero solo mostrara los primeros
80 pixeles verticales y se mostrara en mosaico o se repetira horizontal y verticalmente.

- El color de fondo predeterminado es blanco, pero se puede utilizar cualquier codigo
de color HTML. Siintroduce un color y una imagen, se muestra laimageny no el color.

« Opciones de pagina: 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 pagina de inicio de sesion: 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-
scripcion de su pagina.

« Opciones de correo electrénico: Le permite cargar un logotipo, proporcionar una descripcién
de encabezado y una descripcién de pie de pagina.

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

Modificar subdominios

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

Los siguientes requisitos son necesarios para crear subdominios:

« Contiene solo letras, nimeros y guiones.
« No comienza con un guion.
+ Tiene al menos 2 caracteres.

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

Informes de ShareFile

March 16,2024

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

« Todos los informes periddicos se publican segln la hora estandar 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 esta ejecutando un informe para un usuario especifico, ese usuario debe ser miembro de
la Libreta de direcciones compartida.

Tipos de informes

Seleccione el nombre del informe para obtener mas informacion.
» Usage
+ Access
+ Cambio de acceso
+ Detalle de almacenamiento
+ Resumen de almacenamiento
» Share
+ Request
« Users
+ Detalles del ancho de banda
« Resumen delancho de banda

« Messaging

Crear informe

Complete los siguientes pasos para crear un informe de ShareFile:

1. Inicie sesidn en ShareFile.

2. Vaya a Configuracién > Configuracion de administracion > Informacion de la cuenta de la
empresa > Informes.
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3. Seleccione el botén Crear informe y elija el tipo de informe que quiere ejecutar y, a contin-
uacion, haga clic en Siguiente.

Create Report Secoamales 3

@ Usage
Rernrw actovity based on account, folder, or usar

Aroats

Rerww access and perregpons Tor account. uer or folder

®

Access Change

Rnew wh sdded/sdnedinemdved b utar from b foldes

o

Storage Detail

R (ke 21080 o yOUT BECOURNL

D)

Storage Summary
Rrniw StorageZons data for the account or user,

o

Share
Gat & detaled breakdown of who are shanng what files

®

Request
Gat a detaded breakdown of wha ane regquesting what files

©

Usars
Gt 8 detailed report showang all wsers an my scoount

@ O

E| Banchwedth Detail
Gt a cetaited Dreakdown of your bandwidth use

Bandwadth Summary

©

Gt b ovennew of your Dandwidth uage

Mascaging
Ferwsrw your oUlEong SCCount messages

Cancel

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

a@
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Create Report: Access Change

Name:*

Range:

Based on:

Recurring:

Generate:

Access Change Report

Custom ~[| 23/04/18 to

@ Entire Account
O User

() Folder

® No

) Yes

® Excel
G sy

24/04/18

Informe recurrente:

Para crear un informe periddico, siga los pasos anteriores hasta el paso 3. A continuacién, elija Si para

Periddico, complete el resto de los detalles necesarios y haga clic en Siguiente.
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Create Report: Bandwidth Detall

Set recurring options for Bandwidth Detail Report:

BERE O Daily

® Weekly Day of week:| Monday |~

O Monthly

Save in:

+ [ Personal Folders

- [~ Shared Folders
+ [ Article Resources
+ [T Content-LifeCycle
+ [~ Program Managers
+ [~ Strategy-Roadmap

+ [~ Visual Design

Elija Diario, Semanal o Mensual conforme a sus exigencias. Elija la carpeta en la que quiere guardar

los informes periddicos en su cuenta y haga clic en Crear.

No elimine la carpeta de destino del sistema. Si lo hace, es posible que no puedan crearse los informes
periddicos futuros.

Informe pendiente:

Deje tiempo para que el informe se procese y complete. Segln la cantidad de tiempoy el tamario final
delinforme, el tiempo que tarda en completarse el informe puede variar.
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@hﬂandwidth summary Report ®

Pending... I

Ver informe completado:

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

ST
%]

& Bandwidth Summary Report \_/b

Download

View
WMove to Folder

Delete

Nota:

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

Historial de notificaciones

La pagina Historial de notificaciones contiene un historial de todos los mensajes de correo elec-
trénico que se enviaron desde su cuenta. Puede seleccionar una fecha o un correo electrénico especi-
fico con las opciones que se muestran.

Facturacion

March 16,2024

La pagina Facturacion le permite ver los recibos, modificar la informacidn de facturacién y otras ac-
tividades relacionadas.

En su cuenta de ShareFile, vaya a Configuracién > Configuracion de administracién > Facturacion
para acceder a:

+ Notificaciones de facturacion y recibos

« Modificar informacién de facturacion
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Notificaciones de facturacion y recibos

Utilice la pagina Recibos y notificaciones de facturacion para very descargar e imprimir las facturas
de su cuenta de ShareFile.

Puedes seleccionar Pagar ahora para pagar tu factura. Consulte Pagar ahora para obtener mas infor-
macion.

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.

¥s ShareFile Q) e
Receipts & Billing Notifications

o Your account has an open payment
Biling v

Receipts & Billing - ' =
Natifications
/08 12023 voloe for ShareFile PREMIUM Awadting Payment Hg K3

Awniting Paymant o,

Awaiting Payment -

@ WO I2023 woice for ShareFile STANDAF Awadting Paymasnt K
Awaiting Payment L £

REMIUM Awaiting Payment N

Awaiting Paymaent K3

Awaiting Payment K3

\N

-
B Send emall notifications when my account ks biled |;\ il i -\\: %

Paga ahora

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

Sigue los pasos siguientes para pagar tu cuenta desde la pagina Recibos y notificaciones de fac-
turacion.

1. Seleccione Pagar ahora en la pagina de recibos y notificaciones de facturacién.
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3::; ShareFile Q) Help  Apps LogOw

R Receipts & Billing Notifications

Toy whew and/or print ShareFile billing receipts, click on the appropriate date below

Background Operations

Company Accountinfe 3

@ our account has an open payment

Biling e
o Darte Type Etabus Dowrioad
i Receipts & Billing
Notifications
W08/2023  Invoice for ShareFile PREMIUM o,
Exiit Billing Info
W02/2023  Involce for ShareFile PREMIUM awndting Payment Pay Now [
Update Your Plan
WO/OSA023  Inwdice For ShareFile ADVANCED ShareF ..  Awaiting Payment Pay How &4,
Cancel Account
@ WIO4F2023  Involce for ShareEile STAMDARD Awaiting Payment Pay Mow &,
Security > 0B27/2023  Ivoice for ShareFile STANMDARD Awaiting Payment oy Now o,
Conneciors
' OB/O412003  Inveice for ShareFile PREMIUM Awaiting Payment Pay How &,
SIOrageZones
0B/04/2023  Invoice for ShareFile PREMIUM awaiting Payment oy Now -L
Agvanced Preferences »
OTI04/2023  Invoice for ShareFile PREMIUM Awaiting Payment Pay How &,
B Send emall notifications when my account ks biled | Add additional reciplents %

Aparece la ventana emergente Introducir detalles de la tarjeta.

Enter Card Details X

Payment details visa @D §
*Indicates a required figid

Card number* X Cardholders name*

[ | [John Doe |
Enter a valid card number

Expiry date* Security code®

3 digits on the back of the cand or
MM 3 —
I - 4 digits on the front of card

Contact details +
johndoe@  com

Fiutiying faguiiily SCTciuld Shuvge i I Smeur SOnsed 1o il I CRackoul proCeRs, by Criail Card ind undriland that thig
autharization will remaln in effect wali! [ cancel it in witing. | agree 1o nodify Citrixs in writing of any changes in my acoount information o
tevmination of ifws sedhorization ad least 15 days prior i the next Diling date. | understand ihad the recurring ransaction will eocur and
vhal if the payment cades Qo on o weekend o foliday, | uncersfand that (i payments may b soeculed o the next Business ciry. | caveify
Bhat [ am a0 sehorized user of this credit canc/dedit cand and Wil nof dispute [hese scheduled bransactions with rmy Bank or oreclt card
company; 50 long &5 the IFANSICHONS COMBSPONG L0 the fanms inakcated in this authorization form.

2. Introduzca la informacion requerida.

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

Para pagar todas las facturas futuras con una tarjeta de crédito, consulta Modificar la informacion de
facturacion para obtener mas informacion.
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Modificar la informacion de facturacion

La pantalla Modificar informacion de facturacién le permite actualizar su tipo de facturacién desde
la facturacion por factura hasta la tarjeta de crédito. También puedes hacer cambios en tu direccion
de facturacion.

Actualizar el tipo de facturacion

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

1. Vaya a Desde ShareFile, vaya a Configuracion> Configuracion de administracion > Fac-
turacion > Modificar informacion de facturacion.

2. En la seccidn Actualizar tipo de facturacion, selecciona Cambiar a tarjeta de crédito.

Aparece la pantalla Actualizar tipo de facturacion.

%% ShareFile
Update Billing Type

Credit Card Verification

®

3. Seleccione Introducir los detalles de la tarjeta.

Aparece la ventana emergente Introducir detalles de la tarjeta.
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Enter Card Details X

Payment details visa @ %

*Indicates a required field

Card number* % Cardholder's name*

| John Doe |
Enter a valid card number

Expiry data* Security code®

Ju — - 3 digits on the back of the cand or
— J = 4 digits an the front of card

Contact details +
johndoe@ Lcom

=

T bulPoving AeguiiTy Scivduld ik i DN SMouri SR 10 vid [T CROCKOUT EVOCHRE, B0 Ay CRlaVT CBR 0 undWilBnd Ehal ihi
autharization will remaln in effect wali! [ cancel it in witing. | agree 1o nolify Citrix in writing of any changes in my acoount information o
tevmination of ifws sedhorization ad least 15 days prior i the next Diling date. | understand ihad the recurring ransaction will eocur and
vhal if the payment cades Qo on o weekend o foliday, | uncersfand that (i payments may b soeculed o the next Business ciry. | caveify
Bhat [ a0 setfovined user of this credil cand/debdt card and will nof dispode Dhess scheduled ransactions wilh ry Bank or credlt cavd
company; 50 long &5 the IFANSICHONS COMBSPONG L0 the fanms inakcated in this authorization form.

4. Seleccione Continuar paravolver a la pantalla Modificar informacién de facturacion y recibir
la confirmacion del cambio.

a Help  Apm  Sgnosd

Edit billing information @) Uoated by hoemation

) s rene Upedanes 10 teng o o mury et o8
pfacted vrackatel; Passs show ug % M houn for sy
Sharge b appe Beos

Billceg type

Copdt cand svaling in T34 o

Actualizar direccion de facturacion

Use la opcion Actualizar direccion de facturacion para hacer cambios en tu direccién de fac-
turacion.

1. Vaya a Desde ShareFile, vaya a Configuracion> Configuracion de administracion > Fac-
turacion > Modificar informacién de facturacion.

2. En la seccién Actualizar direccion de facturacion, seleccione Introducir la informacién de la
nueva direccion de facturacion.

3. Seleccione Guardar.
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Seguridad

January 18,2024

Requisitos de contraseia

Aqui puede controlar los requisitos de contrasefia para los usuarios. De forma predeterminada, todas
las contrasefias deben contener al menos 8 caracteres, con al menos 1 nimero, 1 letra maydsculay 1
letra minGscula.

Para crear otros requisitos de contrasefia para sus usuarios, complete el formulario de esta pagina.
Cualquier cambio que realices entrara en vigor la proxima vez que un usuario cambie su contrasefia.

Para todos los usuarios, contrasefas:

« Debe contener un minimo de 8 caracteres con un maximo de 50 caracteres.

« Debe contener 1 letra mayusculay 1 mindscula.

« Debe contener al menos 1 nimero.

« Debe contener al menos 1 de estos caracteres especiales:! # $ % » & x ( )- _ + =/
N[ T[] '~e

« No puede serigual a sus Gltimas 25 contrasefias.

Restablecimiento forzado de contrasena

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

Directiva de inicio de sesion y seguridad
Dominios de confianza

Puede introducir uno o mas dominios para permitir la incrustacion de iframe y el intercambio de re-
cursos entre origenes (CORS).

Verificacion en dos pasos

La verificacion en dos pasos usa su teléfono para proporcionar una capa adicional de seguridad para
su nombre de usuario. Después de iniciar sesion, se te pedira que introduzcas un cédigo de verifi-

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 70



ShareFile

cacion que se enviara a su teléfono mediante un mensaje de texto (SMS) o una llamada de voz. Las
aplicaciones de autenticacion compatibles, como Google y Microsoft, se pueden usar como opcién
en lugar de la contrasefia habitual.

Notes:

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

« Los administradores que prefieran inhabilitar la aplicacion de la verificacion en dos pasos
para los usuarios empleados pueden excluirse de esta aplicacion seleccionando Comple-
tar la exencion de exclusiéon voluntaria en la ventana emergente Verificacion en dos
pasos. Esto inhabilita la aplicacion; sin embargo, los usuarios empleados pueden activarla

por si mismos para mejorar la seguridad de su cuenta.

« Los usuarios del cliente pueden utilizar la verificacion en dos pasos incluso si el admin-

istrador no ha impuesto el uso de la funcidn.

Esta funcion esta disponible para los usuarios de clientes y empleados. La verificacion en dos pasos
es compatible con los dispositivos méviles i0S y Android.

Algunas aplicaciones requieren una contrasefia especifica de la aplicacion que debe generarse cada
vez que quiera iniciar sesion en la aplicacion.

Configuracion de bloqueo de cuentas

Esto le permite seleccionar el niGmero de veces que un usuario puede introducir una contrasefia no
valida antes de que se le bloquee el acceso a la cuenta durante un periodo de tiempo especifico de su
eleccion.

Términos y condiciones

Se pueden agregar términos y condiciones a la pagina de inicio de sesion para los clientes. Recomen-
damos que los clientes de inicio de sesidon Gnico también implementen los términos y condiciones de
su pagina de inicio de sesion para obtener una cobertura total. Tiene la opcidn de incluir términosy
condiciones personalizables que deben aceptarse para indicar el cumplimiento de los términos antes
de introducir la cuenta. Pdngase en contacto con ShareFile Support para obtener ayuda para agregar
términos a su pagina de inicio de sesion.

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 restricciones de IP para restringir el lugar en el que los usuarios pueden iniciar sesion en su cuenta.
Pongase en contacto con el servicio de soporte de ShareFile para establecer restricciones de IP.

Autenticacion

Los usuarios inactivos pueden cerrar sesion en la cuenta después de un tiempo de inactividad elegido.
De forma predeterminada, esta duracion se establece en 1 hora.

Las aplicaciones y la API utilizan los tokens de OAuth para autenticarse. Después del periodo selec-
cionado aqui, los usuarios deberan volver a autenticarse con todas las aplicaciones. Si se establece
en Nunca, los tokens de OAuth alin pueden caducar manualmente a través de Mis conexiones, en la
configuracion personal, o mediante un administrador en la pagina de perfil del usuario mediante el
men0 Usuarios .

Limitaciones

« Esta funcion no esta disponible para las cuentas de prueba.
« Estafuncién no se puede usar con las credenciales de la empresa ni con una pagina de inicio de
sesion personalizada.

Two-step verification

Q Two-step verification is enabled.
Two-step verification allows users to setup a phone number to receive a code via SMS or Voice. It also allows users to setup an
authenticator app. Users can enroll a verification method in their Personal Settings.

Two-step verification is required by default for all employee users, if you would like to opt-out of this setting you can fill out a
waiver, then change the setting and click save.

( Complete Opt-Out Waiver )

Require two-step verification

Employee users
[]] Client users

Exigir la verificacion en dos pasos requiere que el grupo de usuarios se inscriba y opte por la verifi-
cacion en dos pasos. Cuando esta habilitada, la configuracion esta 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 activacion requiere que el usuario introduzca un nimero 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 nimero de teléfono que esta habilitado para mensajes de texto (SMS) o voz en
el proximo inicio de sesion desde la web, el escritorio o la aplicacion movil.

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 configuracion de seguridad del dispositivo modificable incluye:

Autodestruccion de archivos: Determina el nimero de dias sin que el usuario inicie sesién o acceda
ala cuenta antes de que la cuenta se elimine automaticamente del dispositivo mévil. La autodestruc-
cion se produce incluso si el usuario esta desconectado. Las opciones son: Nunca, 1, 3, 7, 14, 30, 45
060 dias. Cuando self-destruct se activa en un dispositivo, los usuarios con las notificaciones
push moviles habilitadas pueden recibir una notificacion que hace referencia a la activaciéon de una
pildora venenosa.

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

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

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

Restringir los dispositivos modificados: Al habilitar esta opcion, los usuarios no podran 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 sesion automatico: Determina si los usuarios pueden optar por guardar su con-
trasefia en su dispositivo.

Ajustes preestablecidos de seguridad del dispositivo

Puede configurar cada parametro de forma individual en el menl Configurar seguridad del disposi-
tivo. Ademas de la opcidon de configuracion personalizada, ShareFile ofrece varios ajustes preestable-
cidos con varias diferencias.

« Estandar

« Proteccion

« Soloen linea
+ Personalizado

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 73



ShareFile

Grupo de superusuarios

Los administradores, también conocidos como superusuarios, se agregan automaticamente 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 mend de
acceso a la carpeta. Esta funcion esta habilitada en su cuenta de forma predeterminada.

Administrar un grupo de superusuarios

La administracion de superusuarios requiere el permiso de miembros Administrar grupos de supe-
rusuarios.

Vaya a Administrar > Seguridad > Modificar grupo de superusuarios.
Para agregar un usuario, haga clic en Agregar nuevo usuario.
Seleccione un usuario del mend de la lista de empleados de su cuenta.

> wnh

Usa las casillas de verificacion 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 seccion Acceso a carpetas de cada
carpeta. Los usuarios administradores pueden optar por no mostrar el grupo en la lista de acceso.

Para ocultar los superusuarios de la seccién Acceso a carpetas, vaya a Administrar > Seguridad >
Modificar grupo de superusuariosy, a continuacion, seleccione la casilla Ocultar supergrupo de la
lista de acceso a carpetas .

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

Single Sign-On (SSO)

El inicio de sesion Unico (SSO) se puede configurar mediante varios IDP y ciertas herramientas de
federacion basadas en SAML 2.0 0 3.0 mediante autenticacion basica, integrada o de formularios. Esta
funcion esta disponible para los planes Business y Enterprise.

Configuraciones admitidas

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

« ADFS3.0

« ADFS 4.0 (Windows Server 2016)

« IdP doble: ADFSy Citrix Endpoint Management

« AD de Microsoft Azure

Mas configuraciones

Nuestros equipos de ingenieria han configurado y probado correctamente estas configuraciones. La
siguiente documentacion de configuracion esta sujeta a cambios debido a las mejoras y mejoras con-
tinuas del producto. Las siguientes guias de configuracion se presentan tal cual:

« Centrify/Idaptive

» G Suite para empresas
+ Okta

+ Ping-Federate

+ PingOne//PinglD

» OnelLogin

Nota:

ShareFile ya no admite las URL de cierre de sesion personalizadas para la configuracion de SAML.
Todos los usuarios seran redirigidos a la pagina de cierre de sesion del servicio de autenticacion
ShareFile cuando cierren sesion. Es posible que algunas de las guias de configuracion anteriores

sigan proporcionando una URL de cierre de sesion, pero ya no son necesarias.

Prevencion de pérdida de datos

ShareFile se integra con sistemas de prevencion de pérdida de datos (DLP) de terceros para identi-
ficar los archivos que contienen informacion confidencial. Para limitar el acceso y el uso compartido
de elementos en funcién de su contenido, habilite el analisis de DLP en el controlador de zona de
almacenamiento y, a continuacion, configure los ajustes de esta pagina.

Habilite la configuracion Limitar el acceso a los archivos en funcién de su contenido si tiene una
0 mas zonas de almacenamiento privadas configuradas para usar un sistema DLP de terceros para
escanear y clasificar documentos. Con esta configuracion habilitada, los filtros de acceso y uso com-
partido se aplican a los documentos en funcion de los resultados del analisis de DLP. Utilice la config-
uracion de esta pagina para definir los filtros de acceso y uso compartido de cada clasificacion.
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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-
hazé porque contienen datos confidenciales.

Para obtener mas informacion sobre la prevencién de pérdida de datos, consulte Prevencion de pér-
dida de datos.

Conectores

March 16,2024

Descripcion 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 aplicacién web y
las aplicaciones ShareFile para ver e interactuar con los datos almacenados en ubicaciones conec-
tadas.

NOTA:

ShareFile esta desacoplando las cuentas de Citrix Cloud y Workspace. La integracion dearchivos
esta inhabilitada desde Citrix Workspace. Los usuarios pueden descargar, cargar, mover, copiar
y eliminar datos desde la aplicacion web ShareFile. Para obtener mas informacion, consulte
Desvincular la cuenta de ShareFile de Citrix Workspace.
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Personal Cloud Connectors

Personal Cloud

sharefile.eu
Connectar

sharefile.com

: On-premise Connectors
Client . !

""""""""""""""" Metwork Storage zone

i_’j Shares controller SharePoint
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Tipo de conector

Conectores para la nube
ShareFile

Conectores locales

Aplicaciones compatibles

Tipo de aplicacion

Aplicacion web
Aplicaciones moviles

Aplicaciones de escritorio

Descripcion

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

Compatible

Servicios compatibles

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

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

Versidon mas reciente

i0S, Android, plataforma universal de Windows

ShareFile
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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 configuracién 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
aplicacion ShareFile para Windows

Problema

Al usar el conector de OneDrive para la Empresa a través de la aplicacion ShareFile para Windows, la
configuracion predeterminada de carpetasy archivos en el sistema operativo Windows puede provo-
car una gran cantidad de llamadas a la APl de Microsoft Graph al pasar el mouse sobre archivos o
carpetas de la interfaz de usuario para mostrar informacion sobre el tamafio de los archivos y el re-
cuento de archivos.

Recomendaciones

Para evitar una gran cantidad de llamadas inadvertidas a la APl Graph, ShareFile recomienda que
usted o su administrador inhabiliten lainformacion sobre el tamafio del archivo en las sugerencias
de carpetas siguiendo los siguientes pasos:

1. En Configuracion de Windows, vaya al men( Opciones del explorador de archivos > Ver >
Configuracion avanzada > Archivos y carpetas.
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File Explorer Options b X

General View  Search
Folder views
_ You can apply this view (such as Detais or Icons)to
i allfolders of this type.

Apply to Folders Reset Folders

Advanced settings:
Files and Folders A
[ Always show icons. never thumbnails
[[] Aiways show menus
] Display file icon on thumbnais
[[] Display file size information in folder tips
[[] Display the ful path in the title bar
Hidden files and folders
(@) Don' show hidden files_folders. or drives
(O Show hidden files, folders, and drives

B4 Hide empty drives

[A Hide extensions for known file types

(A Hide folder merge conflicts v
OK || Cancel | [ Fesly

2. Desactive la opcion Mostrar informacion sobre el tamaiio del archivo en las sugerencias de
carpetas.

NOTAS:

« Esta configuracion reduce drasticamente las llamadas a la API de Microsoft Graph, lo que
se traduce en un rendimiento optimizado del conector ShareFile. Para obtener mas infor-
macion sobre los limites de limitacion impuestos por Microsoft, consulte los limites de lim-
itacion de API de Microsoft.

« Como practica recomendada para reducir las complejidades, ShareFile recomienda evitar
estructuras de carpetas grandes y complejas al crear un conector.
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Requisitos de configuracion

« Elacceso a Personal Cloud Connector esta 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
configuracion de Connector en Configuracion de administracion.

« 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
electrénico no tengan acceso inmediato para descargar esos archivos hasta que la copia esté
completa.

« Esta funcion 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 activacion de esta funcion en su cuenta de

SharefFile.

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-
racion de administracion > Conectores.

Seleccione Activar o Agregar en los conectores disponibles.

Connectors
.
g ficr
e e o
(e $ )
<-:_:l Setnings i
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Administrar el acceso a los conectores

Alhabilitary agregar un conector, usted otorga a otros usuarios acceso al conector dentro de su cuenta
de ShareFile. Elusuario 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 distribucion tienen acceso a su conector local
o basado en la nube en el cuadro de dialogo 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 tendran acceso al conector.

Manage Access *

%) Agdded users; REmowve o

o Criate Mew Liser ':2:' Super Users

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 mas infor-
macion, 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 raiz para agregar conectores locales.

1. Vaya a Configuracion de administracion > Conectores y, a continuacidn, seleccione Agregar
junto a Compartir red o Conector de SharePoint. Tenga en cuenta que si usa Citrix Cloud, esta
configuracion se encuentra en Content Collaboration > Administrar > Conectores.

2. Enelcuadrodedialogo Agregar conector, introduzca el nombre para mostrar del conector. Los
conectores deben tener un nombre Gnico y no uno que se utilice actualmente en la cuenta.
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Add Connector % Add Connector

Name: Mame:

Shared Drive SharePoint Site

Zone: @ Zone: @
QA LAB v QA LAB
Path: Site
Wsenverl\SharedPath httpy//sharepoint.company.net/sites

Continue Continue

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 relacidén de confianza con el recurso

de almacenamiento.

4. Introduzca laruta al conector de recursos compartidos de archivos de red mediante la ruta UNC
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
requeriran autenticacion adicional (basica) al abrir el conector. Las credenciales utilizadas para
iniciar sesion en la cuenta de ShareFile pueden ser diferentes de las credenciales necesarias
para autenticarse en el Connector.

« Si estan 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 una biblioteca o un recurso compartido conectado, debe
cerrar sesion en su cuenta de ShareFiley cerrar la sesion del explorador web. Al abrir el conector,
debe autenticarse con las credenciales alternativas.
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« La autenticacion basica no admite caracteres que no sean ASCII. Si usa nombres de usuario
localizados, intente usar la autenticacion NTLM o Negotiate.

« Debido a un problema conocido de Microsoft, 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 autenticaciéon de conectores.

Habilitar SharePoint Online Connector

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

Primero, agregue la aplicacion 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 boton Agregar y sigue las instrucciones.

Search the Cffice Store

ShareFile Connector for
Office 365

Additional purchase may be
required

By dicking Asd you gres 5o the: (erms s conditong i privacy

NI g AP e T P T

NOTA:

Para que la aplicacion funcione correctamente, siga los pasos necesarios para confiar en la apli-
cacion ShareFile cuando se le solicite.

Una vez que haya instalado la aplicacién, vaya a Configuracién de administracion > Conectores
para ver todos los conectores disponibles para su cuenta.

Seleccione Habilitar para el conector de SharePoint Online. Se le pedira que asigne un nombre al

conector y que proporcione una URL del sitio.
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Add Connector X

Name:*

SharePoint Online

Siter* (2)

https://mysite-my.sharepoint.com/personal/%

s

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 comodin %loginname% donde se indique. Si no conoce su subdominio, puede encontrarlo en su
explorador web al iniciar sesién en OneDrive o SharePoint.

https://mysite-my.sharepoint.com/personal/%loginname%/Documents 0
https://.sharepoint.com/SitePages/Home.aspx
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Manage Access

Enable users to connect to their own SharePoint Online account

{ s Added users: Remove Al

o Create New User g @citrix.com
224 Super Users
Apply permissions to:

s Use ShareFile

-

Al agregar un usuario a la lista de acceso de un conector especifico, 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 aplicacion Connector a la cuenta de SharePoint Online correspondiente si
la opcién anterior no funciona.

Change theme

Office 365 settings

Add a page
Add an app
Site contents

Site settings
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Site contents
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ShareFile Connector for
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ShareFile Connector for
Office 365

Additional purchase may be
@ required
| sas |
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Notas y limitaciones

Elemento Descripcion

Restricciones para clientes locales Los Personal Cloud Connectors son compatibles
con las cuentas que utilizan zonas de
almacenamiento administradas por el cliente
que estan asociadas a las zonas de
almacenamiento administradas por ShareFile.
Esta funcion no esta 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 Descripcion

Limitacion Las cargas de archivos a Personal Cloud o
SharePoint Online tienen actualmente un
tamafio maximo de carga de 200 MB
porarchivo.

Limitacion Las cargas de archivos al OneDrive for Business
Connector tienen actualmente un tamano
maximo de carga de 16 GB.

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

Limitacion Acciones como navegar por carpetas o descargar
archivos pueden fallar al utilizar el explorador
web Safari. Para resolver cualquier problema,
asegurate 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 Tl (locales) dentro de su propio centro de datos. Ademas de
permitir a los usuarios crear y administrar zonas de almacenamiento locales, los usuarios también
tienen la opcidn de utilizar zonas de almacenamiento administradas por ShareFile.

Para obtener méas informacidn sobre el controlador de zonas de almacenamiento, incluidos los com-
ponentes, el almacenamiento de datos y mas, consulte Storage zones controller 5.x.

Administrar las zonas de almacenamiento publico 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

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 88


https://docs.sharefile.com/es-es/storage-zones-controller/5-0.html

ShareFile

Configuracion > Configuracion de administracion > StorageZone. En el men( de zonas de almace-
namiento, seleccione Citrix Managed.

NOTA:

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

ShareFile alternativas

Desde este menu, puede habilitar o inhabilitar zonas especificas de su cuenta haciendo clic en la
casilla de verificacion situada a la izquierda del nombre de la zona. También puede modificar el alias
de una zona publica concreta si pasa el raton por encima de la columna Alias a la derecha del titulo
de la zona. Modifique el alias de una zona publica para adaptarlo mejor a los usuarios de su cuenta.
Ademas de modificar tus zonas de almacenamiento, puede ver su uso actual en la columna Uso.

Seleccion 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 especifico en su cuenta
+ permiten al usuario creary gestionar zonas de almacenamiento

« permiten al usuario seleccionar una zona al crear una carpeta de nivel raiz.
Siga los pasos siguientes para configurar un usuario.

1. Para modificar la configuracion de un usuario de su cuenta, vaya a Personas > Buscar emplea-
dos.

2. Busque el usuario que quiere modificar mediante la funcién Examinar o Buscar vy, a contin-
uacion, utilice el icono Administrar para abrir la pagina de perfil del usuario.

3. Enlaseccion Configuracion de usuario del empleado de la pagina de usuario, utilice el mend
Ubicacion de almacenamiento para elegir la zona de almacenamiento predeterminada del
usuario.

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

5. En la seccion Acceso de usuario, si desea que el usuario pueda seleccionar una zona al crear
una carpeta de nivel raiz, 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 funcion de su contenido

Habilite la opcién Limitar el acceso a los archivos segiin su contenido si tiene una o mas zonas de
almacenamiento privado configuradas para usar un sistema DLP de terceros para analizar y clasificar
documentos. Con esta configuracion habilitada, los filtros de acceso y uso compartido se aplican a los
documentos en funcion de los resultados del analisis de DLP. Utilice la configuracion de esta pagina
para definir los filtros de acceso y uso compartido de cada clasificacion.

+ 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-
haz porque contienen datos confidenciales.

Preferencias avanzadas

January 18,2024

Parametros de correo electronico
Enviar mensajes de correo desde

Algunos servicios de correo electronico rechazan los mensajes enviados mediante el servidor de
correo ShareFile o los marcan como correo no deseado. Si recibe algin informe de problemas en
la entrega de correo electrénico, configurar la preferencia para que el usuario envie el mensaje
podria resolver el problema. Una vez establecida la preferencia, el nombre del usuario que envia el
mensaje aparece en el campo DeYy la direccion de correo electronico de ese usuario se utiliza cuando
el destinatario del mensaje responde al mensaje. Esta opcion también puede provocar el rechazo de
mensajes, asi que no la utilice a menos que tenga problemas de entrega.

Servidor SMTP

De forma predeterminada, las notificaciones del sistema se envian 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 su propio servidor de correo. Una vez configurados estos ajustes, todos los correos electrénicos

envi

ados a través de su cuenta se envian a través de su servidor de correo, en lugar de los servidores

de ShareFile. Al configurar un SMTP personalizado en su cuenta, los usuarios reconoceran su direc-

cion de correo electronico como remitente y cualquier correo electrénico fallido volvera 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 guia de configuracion

de Microsoft.

Con

1.

3.

figuracion de SMTP personalizado

Vaya a Configuracion > Configuracion de administracion > Preferencias avanzadas > Con-
figuracion de correo electrénico > Servidor SMTP.

Haga clic en Configurar parametros de SMTP. Aparecera la pagina Configuracién SMTP per-
sonalizada.

Introduzca la informacion adecuada para habilitar esta funcion.

Campos obligatorios:

« Habilitar SMTP personalizado: Esta opcion debe estar seleccionada si quiere utilizar esta con-
figuracion.

« Direccion de correo electronico: Es la direccién de correo electrénico del remitente de los
correos electrénicos enviados.

« Servidor: Es el nombre de host del servidor de correo electrénico que se utiliza para enviar
correos electrénicos.

« Puerto: Esel nimero de puerto 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.

« Contraseiia: Es la contrasena necesaria para acceder al servidor.

« Notificar al correo electronico en caso de error: Esta direccién de correo electrénico recibe
notificaciones si ShareFile Mail no puede enviar un correo electrénico con la configuracion indi-
cada.

Campos opcionales:

« Usar SSL.: Elija entre Implicito, Explicito o Desactivado.

« Conmutacion por recuperacion a ShareFile: Si se selecciona, los mensajes que no se pueden
enviar con la configuracion personalizada solicitan a ShareFile que envie correos electrénicos
futuros mediante la configuracion de correo electrénico estandar.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 91


https://support.office.com/es-es/article/how-to-set-up-a-multifunction-device-or-application-to-send-email-using-office-365-69f58e99-c550-4274-ad18-c805d654b4c4

ShareFile

« Método de autenticacion: Seleccione aqui un método de autenticacién si su servidor requiere
uno en particular.

4. Haga clic en Guardar y enviar correo electrénico de prueba para completar la configuracién.

Solucion de problemas de la configuracion SMTP Las notificaciones de correo electronico/los
mensajes se retrasan: Este problema puede 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 relacidn con los retrasos en nuestro sistema, compruebe que los servicios de filtrado lo-
cales no retrasan sus mensajes. Una forma de verificar esa informacion es revisar todos los detalles
del encabezado de un mensaje y revisar el tiempo que se envian los mensajes entre servicios o fil-
tros.

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

Demasiadas conexiones del host: Este problema puede ocurrir cuando se ha excedido el maximo de
conexiones permitido en el servidor SMTP. Para resolver este problema, debe actualizar o aumentar
el ndmero maximo de conexiones permitidas en la configuracion SMTP, o usar notificaciones consol-
idadas para limitar el nimero de conexiones que recibe de forma tipica.

Notificar a los usuarios de su propia

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

Cargar recibos

Después de habilitar esta configuracion, los enlaces Solicitar un archivo requieren que los desti-
natarios escriban su nombre y correo electrénico antes de subir por correo electrénico un correo
electronico de recibo a la persona que carga un archivo. Solo los enlaces de solicitud que requieren
nombre y correo electronico envian 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-
racion personal de su cuenta. Sin embargo, si quiere establecer un valor predeterminado para esta
configuracion para todos los usuarios de su cuenta, puede hacerlo con esta configuracion.

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

Los usuarios pueden recibir notificaciones por correo electrénico en los siguientes idiomas: inglés,
aleman, espaiiol, francés, holandés, chino, ruso, japonés, coreano o portugués.

Texto de correo de preguntas y respuestas

Esta funcion determina si la funcién de preguntas y respuestas de carpetas envia el texto de las pre-
guntas y respuestas en el cuerpo de los correos electrdonicos de notificacion. Cuando se establece en
no, los correos electrénicos no contienen el texto de la pregunta o la respuesta, sino que incluyen un
enlace para iniciar sesion y ver esa informacion.

Correo electrénico cifrado

Esta opcion se usa para habilitar la funcion de correo electrénico cifrado. Establecer la opcion en No
impide que los usuarios envien o respondan a mensajes de correo electronico cifrados.

Direcciones de correo electronico secundarias

De forma predeterminada, todos los usuarios de la cuenta pueden configurar una direccién de correo
electrénico secundaria para su perfil. Si se establece el valor en No, se elimina la posibilidad de con-
figurar una segunda direccion de correo electronico 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 boton 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 Si, aparece el botén Compartir para los clientes dentro de
todas las carpetas. Si se selecciona No, el boton Compartir solo aparece para los usuarios emplea-
dos.

Lista de acceso a carpetas

Para habilitar la Lista de acceso a carpetas, vaya a Parametros > Parametros de administracion
> Preferencias avanzadas > Permisos y, a continuacién, seleccione Si para Mostrar la ficha “Per-
sonas de esta carpeta”a los usuarios que no sean administradores.

Cuando esté habilitada, todos los usuarios podran 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
podran ver la lista de otros usuarios de la carpeta.

Parametros de archivo

Utilice la configuracion del archivo para configurar los siguientes elementos:

+ Compartir ajustes

« Configuracion de solicitudes

« Establecer la politica de retencion predeterminada
« Activar la clasificacion

« Habilitar el control de versiones

Configuracion para compartir

A continuacion, se proporciona a los administradores de ShareFile la informacion necesaria para ad-
ministrar las opciones predeterminadas de enlace para compartir de Cualquier persona (publica)y
Cualquier persona (publica, debe introducir el nombre y el correo electronico) .

Acceda a su configuracion de uso compartido y gestione navegando desde su panel de control de
ShareFile hasta Configuracién de administracién > Preferencias avanzadas Configuracion de
archivos Configuracion de recursos compartidos.
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Share settings

Available permissions

Choosa who users ane able to share files with.

[ Anyone (pubsc)

H Armyone [public, must entér a name and email)

H chient and emplayes usars (after signing in)

B Erployes users (aftar signing in)

Default settings

Choose what will be selected by default when users share files.

Ol Are Sk Eare Lafar Enming i
Default parmissions Clhient and empioyes users [afer Signing in) e

Maximm access expiration peried Aler 20-dwys e

Configuracién de solicitudes

A continuacion se proporciona a los administradores de ShareFile la informacion necesaria para ad-
ministrar las opciones predeterminadas de enlace de solicitud Cualquiera (publico)y Cualquier per-
sona (publica, debe introducir el nombre y el correo electrénico) .

Acceda a la configuracion de sus solicitudes y gestione navegando desde su panel de control de
ShareFile hasta Configuraciéon de administracién > Preferencias avanzadasConfiguracion de
archivosConfiguracién de solicitudes.

Request settings

Avallable permissions
Choose wha users are able to request files from.

B Aryone (public)

B Aryone (public, must enter a nane and email)

[ client and employes usars (after signing in)

[ Employes users (after signing in)

Duefault settings

Choosa what will be selected by dafault when users regquest files.

e Avpor 0, IUSE @nter a nane and email) o
Default permissions o (publk Ll @ @ nan and emdail)

5 e . Mer 7 days A
Maxirmum access expiration period After 7 day
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Directiva de retencion

Para las cuentas del plan Professional y superiores, la directiva de retencion de archivos hace que
los archivos se eliminen automaticamente algunos dias después de su carga. Esta opcion se puede
configurar por separado para cada carpeta de nivel raiz del sistema. Esta configuracion determina la
directiva de retencion de archivos predeterminada que se utiliza cuando se crea una nueva carpeta
de nivel raiz. Nunca es el valor predeterminado.

Clasificacion

De forma predeterminada, los archivos y las carpetas se muestran para que los elementos mas re-
cientes aparezcan primero. Los usuarios pueden elegir un orden diferente para los archivos y las car-
petas haciendo clic en los encabezados Titulo, MB, Cargador o Creador. ShareFile recuerda el orden
elegido y usa esta opcion para mostrar los archivos en el mismo orden dentro de esa carpeta en el
futuro. Puede elegir un orden diferente en el que se mostraran los archivos y las carpetas. Para ello,
elija una categoria para utilizarla para mostrar los archivos y si se van a mostrar en orden ascendente
o descendente.

Control de versiones

Si se marca Si, 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 version anterior del
archivo en su cuenta.

Puede establecer un nimero maximo de versiones de archivos que el sistema guardara. 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 provocara que se elimine la version mas antigua del archivo.

Montaje

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

Para obtener mas informacion sobre la vista previa y la edicion en Microsoft Office, consulte Edicion
conjunta en ShareFile.
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Renderizado en

Si la renderizacién en la nube esta habilitada, ShareFile conserva una copia temporal de los archivos
(imagenes, 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 algin 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 estara disponible
durante un maximo de una semana en la caché de la nube después de la Gltima vez que se visualizd
el archivo.

Si Cloud Rendering esta inhabilitado, los usuarios no pueden usar las funciones de Comentarios y
aprobacion 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 informacion a sus usuarios junto con la revision 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 men( afectara a todos los usuarios de la cuenta.

Mostrar pagina de aplicaciones en la barra de navegacién 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 men(.

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 facil configuracion de la estructura
de carpetas cuando se utilizan con frecuencia las mismas subcarpetas. Un ejemplo de esto es si tiene
carpetas separadas para proyectos o clientes especificos en su cuenta y la informacion de cada car-
peta siempre esta organizada en las mismas categorias de subcarpetas. Al aplicar una plantilla de
carpetas a la carpeta, se crean automaticamente las subcarpetas predeterminadas dentro de la car-
peta seleccionada para agilizar la configuracion de la carpeta.

Importante:

+ Las carpetas asociadas a una plantilla no se pueden eliminar hasta que se haya eliminado
la asociacion 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 forma masiva.

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

Instrucciones

Crear plantilla de carpetas Para crear una plantilla, vaya a Configuracién > Configuracion de ad-
ministracion > Preferencias avanzadas > Plantillas de carpetas.

Puede introducir un nombre para esta plantilla que le permita identificarla si configura mas de una
en el sistema. Este titulo no se muestra en la pantalla de carpetas. También puede introducir una
descripcion que se muestra en la pagina Plantillas de carpetas dinamicas para ayudarle a identificar
mejor una plantilla especifica, si crea mas de una en su cuenta. Cuando haya terminado, haga clic en
Crear plantilla.

En la siguiente pantalla, haga clic en el titulo de la plantilla para resaltarla y, a continuacion, 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 estara la nueva
subcarpeta y, a continuacion, hacer clic en Agregar carpeta. Cuando haya terminado, haga clic en
Finalizar.

Agregar una plantilla durante la creacion de la carpeta Puede agregar una plantilla al crear una
carpeta. Para hacerlo, cree una carpeta y utilice el men( desplegable Aplicar plantilla para aplicar
una plantilla de carpeta. Al crear la carpeta, las subcarpetas de la plantilla se configuran automatica-
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 raton sobre el quilate del mend desplegable
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directamente a la derecha del nombre de la carpeta y, a continuacién, haga clic en Modificar op-
ciones de carpeta. En la seccion de plantillas de carpetas, aplica una plantilla del ment desplegable.
Para eliminar una plantilla de una subcarpeta determinada, marque la opcién No usar una plantilla
de carpeta del mend.

Aplicar plantillas de carpetas a subcarpetas de forma masiva Puede aplicar plantillas de car-
petas a subcarpetas de forma masiva. 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 boton Aplicar plantillas a la carpeta.

Para aplicar plantillas, haga clic en Configuracion > Configuracion de administracién > Preferen-
cias avanzadas > Plantillas de carpetas. Busque la plantilla que quiere aplicar de forma masiva y
haga clicen elicono Aplicar a carpetas. En el men(, 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 en Aplicar. Segin la plantilla, es posible que veas una pantalla de estado
a medida 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
usuarioempleado con el permiso Permitir a este usuario modificar plantillas de carpeta habilitado.
También debe tener acceso para configurar carpetas de nivel raiz en la cuenta o tener permisos de
carga en una o mas 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 boton Aplicar plantillas a la carpeta.

Para aplicar una plantilla a una carpeta, debe tener permisos de administrador en una carpeta para ac-
ceder al men( Configuracién avanzada de carpetas, donde puede ver la asociacidn de plantillas.

Para modificar o eliminar una carpeta asociada a una plantilla, primero debe eliminar la asociacion de
plantillas. Para hacerlo, vaya a la carpeta en cuestion y haga clic en Opciones avanzadas de carpeta
mediante el men( desplegable junto al nombre de la carpeta. En el men(, desplacese hacia abajo
hasta la seccién de plantillas de carpetas y haga clic en Eliminar asociacién. Ahora puede modificar
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 cddigo 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 informacion adicional se debe recopilar de la persona
que carga los archivos.

Advertencia:

ShareFile no proporciona codigo ni consejos adicionales mas alla del ejemplo proporcionado.
ShareFile no puede proporcionar asistencia al cliente para el codigo de formulario de carga re-
mota que se haya modificado mas alla de la plantilla generada en la aplicacion web en el mo-
mento de la creacion.

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 Parametros > Parametros de admin-
istrador > Preferencias avanzadas > Formularios de carga remota y, a continuacion, haga clic en
Agregar nuevo formulario.

Agregar un formulario nuevo

Descripcion del formulario: Es el nombre del formulario en la pagina 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 especifica o en una
entrega de archivos. Si la funcion File Drop esta habilitada en su cuenta, puede designar un File Drop
creado como destino de carga. Al elegir la opcion 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 seccion Carpetas compartidas de su cuenta. Si esta carpeta alin 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 direccion de este campo necesita https:// para funcionar
correctamente.

Solicitar informacion del cargador: Cuando esta marcada, los usuarios deben introducir su correo
electrénico, nombre y apellidos y empresa antes de agregar archivos al formulario. Si esta casilla no
esta marcada, los usuarios que suben el archivo aparecen como Anénimos.
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Campos personalizados: Puede agregar mas campos con la opcion + Agregar campo personalizado.
Tiene la opcidon de marcar estos campos como obligatorios.

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

Este codigo permanece disponible en la seccion Formularios de carga remota de su cuenta. Puede
recuperarlo haciendo clic en elicono Ver cédigo 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
esta disponible la opcion Agregar campos personalizados ?

Esto es intencional.

Después de generar el cédigo para el formulario de carga remota con la informacion del
usuario que ha subido el archivo, ;la pagina solo tiene el espacio de carga, pero no hay campos
para introducir la informacion del usuario que ha subido el archivo?

Esto esintencional. La directiva de FINRA exige que todo el contenido de una cuenta de archivado sea
estatico. Estos campos se agregan a las notas de un archivo para que no sean estaticos.

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

Gotas de archivos

Sila funcion File Drop esta habilitada en su cuenta, puede designar un File Drop creado como destino
de carga. Al elegir la opcidn File Drop, utilice la lista para elegir de una lista de File Drops que ya haya
creado. Consulte File Drop para obtener mas informacion.

Carpetas

April 20,2023
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Asignacion de carpetas y configuracion de permisos

Puede personalizar la configuracion de acceso de usuario y archivo de su nuevo empleado. Segln su
cuenta o plan y sus propios permisos, es posible que algunos permisos no estén visibles o sean aplic-
ables. La configuracion de Acceso de usuario son permisos tipicos basados en funciones y acceso
que sirven para administrar el acceso y las competencias de los empleados en la cuenta.
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Puede asignar carpetas al usuario y agregar este Gltimo a los grupos de distribucion. 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 verificacion situada junto al nombre de la carpeta.
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Limites 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 forma masiva.

Es posible que se produzca un retraso mientras ShareFile procesa los cambios de plantilla en tu
cuenta. Si esta modificando plantillas que se han asociado a muchas carpetas de su cuenta, permita
a la aplicacion web tiempo para procesar estos cambios antes de desplazarse fuera del men( 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 carpetay anadir otros usuarios a esas subcarpetas con los permisos que desee.

Notas:

« Las carpetas personales se nombran con la direccion de correo electrénico del usuario en
el momento del primer inicio de sesion.
« Esto no se sincroniza con la direccion de correo electronico del usuario si se cambiay 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 raiz 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

- Informacion 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 cargary descargar archivos, asi como administrar el acceso de
los usuarios a cualquier subcarpeta.

« Puede convertir cualquier subcarpeta en una carpeta favorita para acceder a ella facilmente
a través de la pestafia 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 periodo 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 podra utilizar ninguna her-
ramienta de complemento de correo electrénico ni agregar archivos de su equipo al crear un
mensaje de Compartir o un vinculo.

Consulte Archivar cuadro para obtener mas informacion.
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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 desde Puntos de carga. Para obtener mas informacion, consulte Puntos
de carga.

Notas:

« La Caja de archivos cumple con la directiva de retencion de toda la cuenta. Si no se ha
establecido una directiva de retencion para toda la cuenta, la Caja de archivos seguira la
directiva de retencion predeterminada de 6 meses (180 dias).

« Para almacenar archivos durante un periodo mas largo, use Mover para almacenar los
archivos en una carpeta permanente.

« Ladirectiva de retencién actual de su File Box se muestra en la parte superior del mend File
Box de ShareFile.

« Si decide quitarle el acceso a un usuario a la Caja de archivos, no podra utilizar ninguna
herramienta de complemento de correo electronico ni agregar archivos desde su equipo al
crear un mensaje 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 retencion 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.

« Losarchivos con el mismo nombre se pueden cargar en Caja de archivosy no sobrescribiran
los archivos existentes. Ambos archivos existiran 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 esta activado, un enlace de eliminacidn 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 cuentay colocar los archivos en la Caja de archivos del usuario empleado.

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

Nota:

Si bien esta funcion genera una URL que puede utilizar en su sitio web, ShareFile no proporciona
codigo ni consejos adicionales mas alla de la URL proporcionada.

Crear un punto de carga

La siguiente informacion proporciona los pasos necesarios para crear un archivo Drop en ShareFile.

1. Vaya a Parametros > Parametros de administracion > Preferencias avanzadas > Puntos de
carga.

2. Selecciona Crear nuevo archivo y soltar.

Create File Drop X

First, choose a name for the File Drop. After this step, you will be taken to a page
whire you can add members to the File Drop.

Fila Drop Name: *

B Select recipient from drop-down list ()
B Require user information ()
[ Make public (%

Create File Drop

3. Introduzca un nombre para el envio de archivos y, a continuacion, seleccione Crear elimi-
nacion de archivos.
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4. Selecciona los destinatarios. Usa la bisqueda para encontrar usuarios empleados.

2} Search Employees

Haims & Email
0o =
D L}
@ TE  Employee, Test employeel23@sharefile.com
ml a

B Select recipient from drop-down list (3
B Require user information (7
[ Make public &

e

Nota:

Seleccione Hacer publico 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 creacion del archivo descartado.

Para obtener mas informacion, consulte Puntos de carga.

Administrar los puntos de carga

Los puntos de carga existentes se pueden very modificar accediendo a Parametros > Parametros de
administracion > Preferencias avanzadas > Puntos de carga.

Para quitar un punto de carga creado anteriormente, marque la casilla situada junto al punto de carga
y haga clic en el boton 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.

Integrcién en formularios de carga remota

Los formularios de carga remota le permiten colocar cddigo 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 informacion adicional debe
recopilar de la persona que carga los archivos.

Vaya a Parametros > Parametros de administracion > Preferencias avanzadas > Formularios de
carga remota para crear un formulario. Para obtener mas informacion, consulte Formulario de carga
remota.

Configuracion de personas

March 16,2024

Pagina principal de administracion de usuarios

Utilice la administracion 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 distribucion.

« Cree usuarios cliente y establezca el acceso a las carpetas y los grupos de distribucion.

Buscar usuarios

Use la funcion de busqueda 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 creacién 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 ellos mismos se les
han otorgado.
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+ Solo los administradores de cuentas pueden eliminar usuarios del sistema.
« Una direccion de correo electrénico solo se puede asociar a UN usuario a la vez. No se puede
usar la misma direccidn de correo electrénico para varios usuarios.

Para crearun empleado, vaya a Personas > Administrar la pagina principal de usuarios en ShareFile.
Utilice el boton Crear empleado para empezar a crear un usuario empleado.

Escriba el nombre de usuario, la direccion de correo electrénicoy lainformacion de laempresa. Segin
el tipo de cuenta, puede personalizar el limite de ancho de banda individual del usuario.

Puede personalizar la configuracion de Acceso de usuario y Archivo del nuevo empleado. Segin su
cuenta o plan y sus propios permisos, es posible que algunos permisos no estén visibles o sean aplic-
ables. La configuracion de Acceso de usuario son permisos tipicos basados en funciones y acceso
que sirven para administrar el acceso y las competencias de los empleados en la cuenta.
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Puede asignar carpetas al usuario y agregar este Gltimo a los grupos de distribucion. 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 verificacion situada junto al nombre de la carpeta.
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Puede enviar un correo electrénico de bienvenida al nuevo usuario u optar por hacerlo mas tarde.
Este correo electronico incluye un enlace para activar su nueva cuenta.

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

Para volver a enviar el correo electronico de bienvenida que contiene el enlace de activacion

1. En ShareFile, vaya a Usuarios > Volver a enviar correos electronicos de bienvenida.

2. Introduzca la direccion de correo electrénico o el nombre del usuario para agregarlo al campo
Para o seleccionelo en la libreta de direcciones.

3. Personalice su mensaje de correo electronico seglin 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 ningln permiso de administrador, el usuario no vera la contrasefia
ni se le pedira que la cambie en el correo electronico de activacion. En su lugar, se espera que ese
usuario inicie sesion con sus credenciales de SAML.
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Licencias estrictas de empleado y direccion de correo electronico de la empresa De forma pre-
determinada, no puede crear un usuario de cliente con el mismo sufijo de correo electrénico que su
empresa (por ejemplo: johndoe@company.com). Esta opcion se ha disefiado para evitar que las
cuentas eludan los requisitos de licencia de los empleados.

Cuando un usuario intenta crear un usuario cliente con una direccién de correo electrénico de em-
presa del empleado, se le pide al usuario que envie una solicitud a un administrador de la cuenta
para crear al usuario como empleado.

Los administradores reciben una notificacion por correo electrénico que les permite revisary aprobar
la solicitud de creacion de usuarios.

Administrar los permisos de empleado

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

Requisitos para modificar los permisos

+ Permiso Delegar privilegios de administrador a otros usuarios empleados o permiso Ad-
ministrar usuarios empleados.

« Los usuarios empleados solo pueden conceder o modificar los permisos que a ellos mismos se
les han otorgado.

Cémo administrar los permisos

1. En ShareFile, vaya a Usuarios > Pagina principal de administracion 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 seglin sea necesario y, a continuacion, haga clic en Guardar.

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

Una configuracion 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.

Informacion basica

« Creado: fecha en que se creé la cuenta.

« Direccion de correo electrénico: la direccion de correo electronico del usuario.

« Nombre

« Apellido

« Nombre de la empresa

« Notificaciones: cambie la configuracion de frecuencia de notificaciones predeterminada del
usuario.

« Idioma de correo electrénico predeterminado: cambie el idioma de notificacion de correo
electronicopredeterminado del usuario.

« Contrasefia: cuando un usuario quiere cambiar su contrasefia, puede usar el enlace Olvidé mi
contrasefia en la pantalla de inicio de sesion. Si el enlace no esta marcado, deben ponerse en
contacto con un empleado que pueda administrar los permisos de los empleados para que les
ayude a iniciar sesion.

« Limite de ancho de banda: puede elegir una asignacion de ancho de banda maxima mensual
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para el empleado. Este limite evita que el empleado cargue y descargue personalmente mas
datos de los que usted permite. También se aplica a todas sus carpetas, de modo que no pueden
compartir archivos con otras personas mas de lo que le gustaria. Los limites 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 limites 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

« Autenticacion: esta configuracion se ofrece si el cliente utiliza las credenciales de ShareFile o la
verificacion en dos pasos.

Acceso a la configuracion personal En la configuracidn personal, un usuario puede administrar su
nombre, nombre de la empresa y avatar. Pueden actualizar o cambiar su contrasefia en esta pagina
si tienen permiso para cambiar su contrasefia.

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 electrénico a un posible cliente.

+ El permiso Administrar usuarios clientes.

« Cambiar una direccidn de correo electrdnico (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 > Pagina principal de administraciéon de
usuarios. Seleccione Crear cliente. Aparece la pantalla Crear cliente.

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

A continuacion, puede enviar un correo electrénico de bienvenida a su nuevo usuario, u optar por
hacerlo mas tarde. Este correo electrénico 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 ment 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.

Haga clic en el nombre de la carpeta a la que quiere conceder acceso al nuevo usuario.
Accede a la ficha Personas o al menu de acceso a carpetas.
Haga clic en el boton Agregar personas a carpeta.

H W

Haga clic en Crear nuevo usuario para agregar a su cuenta un usuario cliente con acceso a esta

carpeta especifica.

5. La direccion de correo electrénico, el nombre y los apellidos del usuario son obligatorios. El
usuario se crea como usuario cliente y se agrega a la lista de usuarios en el panel de la izquierda.

6. Marque la opcion Netificar a usuarios agregados en la parte inferior derecha.

7. Guarde los cambios. A continuacién, el usuario recibe una notificacién por correo electrénico

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

Enviar a personas especificas Enviar a personas especificas le permite enviar sus archivos medi-
ante el sistema de correo electronico ShareFile. Con este método, el destinatario recibe un mensaje
de correo electronico 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 especificas para obtener mas informacion.

Buscar empleados

En ShareFile, haga clic en Personas > Buscar empleados y busque el usuario empleado. Haga clicen
su nombre para acceder a su pagina 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 pagina 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 envia un archivo rapida-
mente.
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Grupos de distribucion

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

Volver a enviar correos electronicos de bienvenida
Nota:

Si necesitas reenviar un correo electrénico de activacién a un usuario existente, necesitaras el
permiso Gestionar empleados o Gestionar clientes.
Para volver a enviar el correo electrénico de bienvenida que contiene el enlace de activacion:
1. En ShareFile, vaya a Personas > Reenviar correos electronicos de bienvenida.
Resend Welcome Emails

Tar

Mt age

v acdcdedd you 1o my ShareFils aooount

2. Introduzca la direccion de correo electronico o el nombre de su usuario para agregarlos al
campo Para, o seleccidnelos en la libreta de direcciones.

3. Personalice su mensaje de correo electronico seglin sea necesario.

4. Seleccione Enviar.

Usuarios clientes

March 16,2024
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SharefFile proporciona varias formas de agregar un usuario cliente. Los usuarios clientes tienen ac-
ceso limitado a su cuenta de ShareFile en funciéon de como se agreguen y de cdmo 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 sesidn en ShareFile.

#% ShareFile Y) e Ao

5 Manage Users

Search Users
[B] Peopis “ All Ackiress Bocks
Manage Users Home
o
Create New Users \
Create Employee Create Client

Create @ infemal company employes with shased acoess Create an evtennal client with imited acooss

2. Seleccione Personas > Administrar usuarios Inicio > Crear cliente.

£ ShareFile

Create New Client

Step 1: Basic Information

Flrst Narmac Lt Mame: Eerall Addiressc
Company:
&) Poove o
Step 2 (Recommended): Give User Access to Folders
Browse Chenty
.
P_ . o
. O =
- [
.
‘Crmate 8 Contirum
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Aparece la pantalla Crear cliente.

3. Enel paso 1: Informacién basica, introduzca la informacién del cliente, incluidos el nombre,
los apellidos, la direcciéon de correo electrénicoy la empresa.

4. En el paso 2: Dar acceso al usuario a las carpetas, seleccione Asignar carpetas. Consulte
Otorgaracceso alos usuarios a las carpetas para obtener masinformacion. Entre otras opciones
se incluyen las siguientes:

« Agregar personas a un grupo de distribucion

+ 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 opcién Copiar acceso
a carpetas, solo se copian los permisos de carpeta, no los permisos de cuenta.

5. Seleccione Crear y continuar.

¥5 ShareFile

o

Motify Users

JT

Message:

-] ]
[B) Peopie w

) send me a cogy of this emad
Ercwse Clients

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 direccion de correo electronico para tener acceso.

6. Seleccione Notificar.

Aparece brevemente el mensaje “Invitaciones enviadas correctamente”y aparece la pantalla del
panel de control Buscar clientes que le permite revisar el cliente agregado.
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o Imvitationds] sent sucoessully,

Crear un cliente mediante un enlace a un archivo compartido
ShareFile facilita la adicion 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.

¢ adtane

[~ editable -+ veeopions
O Items R Paople o

O Maw . ™ et =
a u -t i KB SIPH e e »

w R project fields for f ~0325202 Ldsx 1KE 1270

[m] n ShareFia = Office Online Editing = Addla Place = MacOSdocx

[m] H ShareFile - Ofics Online Editing - Add a Place - Windows 0S5.d

Emiad ma when a file i ] Downloaded from this foider Dup{a\ﬁeﬂ:c%

3. Seleccione Compartir en el men.
4. Seleccione ... para modificar las opciones del enlace.

5. Para crear un cliente, en Quién puede acceder a este enlace: selecciona Cualquiera (publico,
debe introducir su nombrey correo electrénico).

‘Whao can access this link (5

Anrycae (pulnlic, must enter & name and amai A

Anyoo [pubic |

Anyone [public, must enter a name and email)

Cliant and smployes users (after signing in)

Employed usedns [after Signing in)

TS A ST EADSL WO SRS LR 1T AL

Importante:

Si seleccionas Cualquiera (publico), el enlace que envies NO requerira que el destinatario
introduzca sunombrey correo electrénicoy no lo creara como Cliente una vez que acceda
al archivo. Solo cualquier persona (elpublico debe introducir su nombre y correo elec-
trénico) creard un nuevo cliente una vez que el destinatario inicie sesién para acceder al
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archivo compartido.

6. Seleccione Copiar en las opciones disponibles.

B sharefile - o X

Share

ﬂ 1. Getting Started.docx Add more items

Users can download after signing in

f{,i;,n e

Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

7. Puede compartir el enlace copiado por correo electronico u otra aplicacion de comunicacion.

Sharing an editable link - Message (... ca)

Options Format Text Review Y Tell me...

@,“j'ﬁt;!mwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citret | Cibrix
Off - - " et | - - v Add-ins Files~  Files  Templates

Citri Files Clipboard Add-ins Citrix ' My Templates A

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com %

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Semd
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

8. Unavez que el destinatario acceda al archivo compartido, vaya a Personas > Buscar clientes y
seleccione el nombre del destinatario.
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9. En laficha Informacion basica, puede introducir informacién adicional sobre el cliente.
10. Seleccione Guardar cambios.

11. Vuelva a seleccionar el cliente y, a continuacion, seleccione Informacién de inicio de sesién
por correo electronico en el meni de la derecha Acciones > Nivel de usuario para abrir la
pantalla Reenviar correos electronicos de bienvenida para que el usuario sepa que se ha agre-
gado a la cuenta.

Resend Welcome Emails

[ALEERTe L)

[ Send me a copy of this emal

i Y
A A

12. Seleccione Notificar.

Aparece brevemente el mensaje “Invitaciones enviadas correctamente”y aparece la pantalla del
panel de control Buscar clientes que le permite revisar el cliente agregado.

0 nvitations) sent sucoessfully
—-——

El destinatario recibe un mensaje 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 incorporaciéon de un
usuario nuevo a una carpeta.

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

2. Seleccione Personas.
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+ e et Foser s ol e o e

I~ new sharefile folder using ShareFile for Mag «» ot

Citers R Pecple
{1, Sewvch Foicks uaers
O e
(] o)
W S e
O & (Feancly Yachty

3. Seleccione Agregar personas a la carpeta.

Aparece la ventana emergente Agregar personas a la carpeta.

Add People to Folder

Foigiar Parmissions
@) s B Downicad

.
O Deiete

O adtewin

Folder Alarts
) Email users when files ars dowrioaded

[ Emall users when flies are upicaded

= @

B nenty sdded ey [ pply seminga o
Edfit Meusags subloisens

4. Seleccione Crear nuevo usuario.

Add People to Folder

Fispr Pairissions
B towrices

B upiosa

O oesese

O sarrin

Foider Alerts

Py SR

[0 sl onary whuir Plige,. e wsgiachect

e @

I ooty mdcieduners (B Aply semings 10
Eol Msiaacs Tt zidery

Warre} bor e ahasefiecom.

5. Introduzca la informacion solicitada para el nuevo usuario, incluidos los campos obligatorios
Direccién de correo electronico, Nombre y Apellido. El campo Empresa es opcional.
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10.

11.

12.

13.

Establezca el permiso de carpeta para el nuevo usuario.

. Seleccione Notificar a los usuarios agregados para asegurarse de que el nuevo cliente reciba

una notificacion y pueda recibir un enlace de activacion.

Utilice la opcidn para aplicar la configuracion a las subcarpetas si es necesario.
Seleccione Add.

Aparece brevemente el mensaje “Se agregaron personas correctamente”.

Ve a Personas > Buscar clientes y selecciona a la persona que agregaste a la carpeta.
En la ficha Informacion basica, puede introducir informacién adicional sobre el cliente.
Seleccione Guardar cambios.

Vuelva a seleccionar el cliente y, a continuacién, seleccione Informacién de inicio de sesién
por correo electronico en el meni de la derecha Acciones > Nivel de usuario para abrir la
pantalla Reenviar correos electrénicos de bienvenida para que el usuario sepa que se ha agre-
gado a la cuenta.

Resend Welcome Emails

[ALEERTe L)

[ send me a copy of this emal

ra Y
L

14. Seleccione Notificar.

Aparece brevemente el mensaje “Invitaciones enviadas correctamente™y aparece la pantalla del
panel de control Buscar clientes que le permite revisar el cliente agregado.

| & ittt v secossit
———

El destinatario recibe un mensaje pidiéndole que active su cuenta.
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Reenviar un correo electronico de activacion de usuario de cliente
Si necesita volver a enviar un correo electrdonico de activacion a un usuario de cliente existente, nece-
sitara el permiso para administrar clientes.

Para volver a enviar el correo electrénico de bienvenida que contiene el enlace de activacion:

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 administracion para abrir la pagina de clientes.
4. En Acciones, seleccione Informacion de inicio de sesion por correo electrénico.

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

% ShareFile

@ roe

5. Personalice su mensaje de correo electronico seglin sea necesario.

6. Seleccione Notificar.

Enviar un correo electronico para restablecer la contraseiia a un usuario cliente

1. En ShareFile, vaya a Personas > Buscarclientes.

. Busca o selecciona el nombre del cliente.

N

3. Seleccione el nombre del cliente o el icono de administracion para abrir la pagina de clientes.

4. En Acciones, seleccione Restablecer contraseia.
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Actions

Uzer=level:

Downgrade to client
Delete from all the fiolders | gwn
Lo this user gt

Addto Groups

it Password

Baeget two-gtep verification

Folder & Activity:

Configure folder accass
Copy Folder Aocess

Manage connacted apps and devices

Aparece la ventana emergente Enviar correo electronico para restablecer la contrasefia.

Send Password Reset Email X

This will sénd an e-mail to wtromd, comwith a link 1o reset their
assword. The link will expire in 30 minutes.

m e

5. Seleccione Enviar.

Eliminar un cliente

Siga las instrucciones siguientes para eliminar un cliente.

1. Inicie sesidn en ShareFile.

2. Vaya a Personas > Buscar clientes.

3. Selecciona elicono de gestion situado junto al cliente de la lista que deseas eliminar.
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2% ShareFile a | o e opom
Browse Clients m
i L oot ot e
& @ : s
s ey

Aparece la pantalla del cliente.

2% ShareFile € Search fiea ar e hpss Loatn

reate Grams et )
For security and privacy reesc - S iting ap - . .l
Badle nfonmation
i Actions

- W0 by
vl Aikwia * .
Spmaloom
Pt hsve L M
gy buimn.
AdSA T
= A T Cimendty

4. En Acciones, seleccione Eliminar del sistema.

Aparece la pantalla de confirmacidn de Eliminar cliente.

A Remove Client

ANE YOU SUre you want 1o completely debate this user? This procass cannot
be reversed.

&

5. Seleccione Continue.

La pancarta de confirmacion aparece brevemente.

El cliente ya no esta 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 direccion de correo electrénico solo se puede asociar a UN usuario a la vez. No se puede
usar la misma direccion de correo electronico 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 sesidon en ShareFile.

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

% ShareFile

Manage Users

Eearch Users

Create Hew Users

[B] Pevse

Mianage Uivers Home Create Employee Create Client

Aparece la pantalla Crear nuevo empleado.
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3. En el paso 1: Informacion basica, introduzca la informacidon del cliente, incluidos el nombre,
los apellidos, la direccién de correo electrénicoy la empresa.

Create New Employee

Step 1 Basic Information heedt 4 g ticsie s wit

[First Namae: * Last Noma: = Ermail Address: *

© o0aene

4. En el paso 2: Configuracién de usuario, seleccione el acceso de usuario configurando las fun-
ciones de los usuarios y los permisos de usuario. Para obtener mas informacion, consulte Fun-

cionesy permisos de usuario

5. En el paso 3: Dar acceso al usuario a las carpetas, seleccione Asignar carpetas. Consulte
Otorgaracceso alos usuarios a las carpetas para obtener masinformacion. Entre otras opciones
se incluyen las siguientes:

« Agregar personas a un grupo de distribucién

+ Copiar el acceso a la carpeta de un usuario existente, lo que ahorra tiempo al configurar
los permisos de acceso a la carpeta al crear un usuario de empleado. Con la opcién Copiar
acceso a carpetas, solo se copian los permisos de carpeta, no los permisos de cuenta.

6. Seleccione Creary continuar.

%% ShareFile

Fe ]

MNotify Users
JT

Metsage:

> ve added you to my ShareFie acoount

[ sand me a cogy of this emad
Browse Clients

Prospective Client \

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 127


https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/user-roles-permissions#user-roles
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/user-roles-permissions#user-roles
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/user-roles-permissions#user-permissions
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/user-roles-permissions.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/user-roles-permissions.html
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/people#give-user-access-to-folders
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/people-settings/distribution-groups#adding-people-to-a-distribution-group

ShareFile

La opcion Netificar 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. Seleccione Notificar.

Aparece brevemente el mensaje “Invitaciones enviadas correctamente™y aparece la pantalla del
panel de control Buscar empleados, que le permite revisar el empleado agregado.

Reenviar un correo electronico de activacion de usuario de un empleado

Sinecesitas reenviar un correo electronico de activacion a un usuario existente, necesitaras el permiso
para administrar empleados.

Para volver a enviar el correo electrénico de bienvenida que contiene el enlace de activacion:

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 gestion para abrir la pagina de empleados.
4. En Acciones, seleccione Informacion de inicio de sesion por correo electrénico.

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

% ShareFile

@ roe

et
5. Personalice su mensaje de correo electrénico seglin sea necesario.
6. Seleccione Notificar.
Enviar un correo electronico para restablecer la contraseiia 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 gestion para abrir la pagina de empleados.
4. En Acciones, seleccione Restablecer contraseiia.

Actions

User=level:
sable Usar
Dovngrade to client
ta from all the fi sl own
Delate from the System
Lo this uses gt

Beget two-gtep verification

Folder & Activity:

Aivity loas
Configure folder accass
Copy Folder Aocess

Manage connacted apps and devices

Aparece la ventana emergente Enviar correo electronico para restablecer la contrasefia.

Send Password Reset Email X

This will send an e-mail to -',.‘r;\r—'_‘l oo with & Bk 1o reset thaeir
assword. The link will expire in 30 minutes.

5. Seleccione Enviar.

Eliminar usuarios de empleados

November 16, 2023

En este articulo 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:, seleccionese o
haga clic en la X para buscar otro usuario empleado como propietario de los elementos reasig-
nados.

5. Seleccione Eliminar y reasignar.
Sugerencia:

Cuando seeliminaun usuario, se debereasignar el contenido de sus carpetas personales,
carpetas compartidasyproyectos de su propiedad.

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

Notas:

« La eliminacion de un usuario requiere la reasignacion de archivos, carpetas y proyectos a
otro usuario. La propiedad del recurso compartido pasara al nuevo usuario asignado.

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

« La eliminacion de un usuario del sistema es permanente. Su licencia de empleado estara
disponible inmediatamente. Un usuario empleado que poseia varios elementos puede tar-
dar varios minutos en completarse la operacion de reasignacion.

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

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

« Los elementos del buzén de archivos, la bandeja de entraday los mensajes enviados del
usuario eliminado se reasignan al usuario seleccionado.
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Grupos de distribucion

September 4, 2023

ShareFile le permite crear grupos de distribucion para consolidar los usuarios en grupos
funcionales para una administracion de cuentas mas eficiente.

Esta funcion resulta Gtil para administrar grupos grandes de usuarios con necesidades de acceso a
carpetas similares.

Requisitos previos

La administracion de grupos de distribucion requiere los siguientes permisos:

« Crear grupos de distribucion compartidos

« Modificar grupos de distribucion compartidos

Crear un grupo de distribucion

A continuacion, se proporcionan los pasos necesarios para crear un grupo de distribucién en Share-
File.

Notas:

« Los miembros agregados al grupo de distribucion heredaran los permisos de acceso a las
carpetas del grupo.

« Los miembros que se eliminen del grupo de distribucion perderan los permisos de acceso
a las carpetas otorgados a ese grupo.

« Los permisos otorgados en una carpeta a un grupo de distribucion se aplicaran a todos los

miembros. Esto incluye notificaciones sobre descargas y subidas.

1. Unavez que haya iniciado sesion en su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > Grupos de dis-
tribucién.
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T
(Q' ShareFile Q) e e Lo
7 Gpmalure =
. . . HE'“_CI B8 Edit Dashbon
| Preople - Recent Files Shortcuts
Mg Heans These e the fema you recemly acoessed. Ths
S Pt L i only visslle 1oy
Eroravse Emgionpess e 4n ﬂ
. Slarage Summany Report 2023-Aug G = ® 'S!]
Browse Cleents el . &
Srawe Files Request Create Mew  Personsl
Prospective Clients 1-elactronic sigratur. Files Lt Folders
Shared Address Book o s o
Porgonal Asdress Book B 5-ereview-merged-client-informatio... R oy @
Resend Welcome Emads = | S-prevaew-merged-client-informatio... m Favorites rmm k
wed F b a
A el

2. Enel panel de control del grupo de distribucién, seleccione Nuevo grupo.

Distribution Groups
HAECDEFGHIJHLMNUF‘GRSTUVWKY
I #

2, Search Groups Delete Salected
PR e — / Merstees
5

O & EilesTeam
O & MyGroue 4

Aparece la ventana emergente Crear grupo de distribucion.

Create Distribution Group

First, chooss & ramse for your destributon group. After thes step, you will ks
Eabonr 1y i g vl you <o sdd mivmbert B your roun

Groug Mams: *

3. Escriba un nombre para el nuevo grupo de distribucion.
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Nota:

Tiene la opcidn de compartir este grupo de distribucion con todos los empleados. La
seleccién por defecto es No. Seleccione Si si lo deseas.

4. Seleccione Crear grupo.

Create Distribution Group

First. choose & nesme for your distribution group. After this steg. you will be
taken 1o a page where you can add members to your group.

Greup Nama: *

My new ShareFile Distributon Group

Shase this distribution greup with sll employess
@ves O e

(oo YD

Agregar personas a un grupo de distribucion

A continuacion, se proporcionan los pasos necesarios para agregar personas a un grupo de distribu-
cion.

1. Unavez que haya iniciado sesion en su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > Grupos de dis-

tribucion.
QS ShareFile’ 2) e e o
£ Gipratuney =
! oo @ Helo 8 Duon
Peaple g Recent Files Shortcuts
Manage Lisers Homrs | L::rﬂn;;::e;:;-:mr:mw meoessed. This
Brerarsis Emploness [:; f_‘l P@, F\

I Storage Summany Regort 2023-Aug_
Browse Cleents &
Srare Files  Reguest  Create Mew  Personal

Prospective Clents . TR T T — Files Liger Folders
Srared Address Book ' '
Porssral Addneis Book u S-prinvidwy-manged-cliem -informalc.. [ﬁ {3, @
Dhtribsitocsh Grous
T E—— B Sereven-merged-client-informati. m‘;ﬂ Firveeites rvmn .
. 3
Auppr crnl

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

QS shareFile’ Q) e Ao Lo

Sgnatues
2023 Distribution Group === Mere Dptiens
1 Inbox

Blrccoeror i I KLMNOPQRSTUVWXY
ﬂ People y 7@
- e ™ )
Wanape Users Home O Sedwel Uiivd | F Trve _,-'I el From Emel
Brovwse Enmglineses
Broswse Clierts

Prodpacares Clierts

Shaeed Addreas Book

Personall Address Book

Diptrkution Groees Thie s i fu mdching L.
Firgared Wheloorm Ermasly

[ Share his chank groip with all

Sectrgs

Add Users X

select

° Create New e

S

4. Seleccione el icono de buscar personas.

Aparece la pantalla de la libreta de direcciones.
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Address Book Personal Address Book vy

| e
.
H

5. Seleccione los usuarios que desee agregary, a continuacion, seleccione Agregar.

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

@ShareFile Q) Hep Apws LogOw

2023 Distribution Group | @ Memberi) sdded successhy

Add From Excal Add Maerw Lipar

Aparece el mensaje de confirmacién Miembros agregados correctamente.

Agregar un grupo de distribucion a una carpeta
A continuacidn, se proporcionan los pasos necesarios para agregar un grupo de distribucién a una
carpeta de ShareFile.

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

2. Seleccione la ficha Personas.
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@ ShareFile’ T
Dashbosrd ) S ety s

] Felders ) F- 1-2020 Employee share folder - meeoptons
Personal Folders 0 emz | 2 Psspls

BB Shared Folders \
Fareriles O} Sparch foalder wmer

o | TR \I . '\'I/

L usar } )

¥ Dropbox

3. Seleccione Agregar personas a la carpeta.

S ShareFile s
Dashboard ) et e

7] Foiders ..~ 1-2020 Employee share folder --- weesotons
Personal Folders [ ez 2 Pesple

BB Shared Felde
Favories O Spprch fodder users

o { Clone User ™y T

& Dropbo L. AN 1%

Aparece la pantalla emergente Agregar personas a la carpeta.

Add People to Folder *
Folder Permissions
e 1B Dorniact
. . B Uslead
Creste Ut
a ) Dutara
I:.Aﬂnn
Folder Alarts

) Evvml iwmnrs o Fibes are wpioaded

-

4. Seleccione el icono de buscar personas.

Aparece la pantalla de |a libreta de direcciones.
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5. Seleccione Grupos de distribucién en el meni desplegable.

Address Book Distribution Group L%

Q

Mame &

. B8 Files Team

O & MyGroup
o

S

6. Seleccione el grupo de distribucion que desee agregar. A continuacion, selecciona Agregar.

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

Importacién de varios usuarios de Excel a un grupo de distribucion

A continuacién, se proporcionan los pasos necesarios para importar varios usuarios de Excel a un
grupo de distribucion.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 137



ShareFile

1. Unavez que haya iniciado sesion en su cuenta de ShareFile, vaya a Personas > Grupos de dis-
tribucién.

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

g ShareFile’ Q) Ml A Logou
Sigrahmes =
2023 Destribution Group -+« Mg
Irizas
E;n.‘.‘t:—rcu.
[B] Pesete 7
Mliarape Udeid Home A, Search Lhsrd

Becrarin Erplerrens

3. Seleccione Agregar desde Excel.

Import Multiple Users
From Excel

Step 1:
To add multiple users, download the template spreadsheet and
add as many users as desired.

Step 2:
Upload the completed Excel Spreadsheet

| Choose File | No file chosen

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

Preguntas frecuentes sobre grupos de distribucion
{Cuantos usuarios puedo agregar a un grupo de distribucion?

Un grupo de distribucion puede tener un maximo de 2000 usuarios.
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He agregado un usuario a una carpeta cuando ya tenia acceso a través de un grupo de
distribucion. ;Qué permisos se aplican?

El acceso del usuario individual prevalecera sobre el de su grupo. Ejemplo: John Doe tiene permisos
de descarga en una carpeta debido a su pertenencia al grupo de distribucion de Doe. Agrega a John
Doe a la carpeta manualmente y le concede permisos de carga. Tendra permisos de descarga y carga,
aunque su membresia en el grupo de distribucion no incluya la carga.

¢{Como puedo generar una lista de miembros de grupos?

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

’ .
¢Como 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-
tribucion. Para generar un informe de acceso a las carpetas para su revision, acceda a Personas >
Administrar usuarios o grupos de distribucion. Seleccione el nombre del grupo para acceder a él.
Acceda al menu 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 informacion proporciona descripciones de los roles de usuario y los permisos de usuario
en ShareFile.

Funciones de usuario
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rol de usuario

Propietario de cuenta

Administrador

Superusuario

Permiso de usuario

Tipo de permiso

General

Archivosy carpetas

RightSignature

Descripcion

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

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

Como usuario designado del grupo de
superusuarios, tiene acceso automatico 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.

Nombre y descripcion del permiso

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

Permite al usuario administrar archivos y
carpetas, incluida la asignacion de carpetasy la
configuracion de permisos. Para obtener mas
informacion, consulte Carpetas.

Esto permite capacidades de firma electrénica,
como enviar para su firma y ver documentos de
firma electrénica. Para obtener mas
informacion, consulte Firma electronica.
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Tipo de permiso

Flujos de trabajo

Personas

Informacion de la cuenta de empresa

Facturacién

Conectores

Zonas de almacenamiento

Preferencias avanzadas

Nombrey descripcion del permiso

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

Permite al usuario gestionar los clientes y
usuarios empleados. Para obtener mas
informacion, consulte Configuracion de
personas.

Permite al usuario configurar los ajustes de la
cuenta, como la marca, los informes de acceso y
otras tareas de la cuenta. Para obtener mas
informacion, consulte Informacion de la cuenta
de la empresa.

Esto permite a los usuarios revisar los recibos y
la informacion de facturacion. Para obtener mas
informacion, consulte Facturacion.

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 mas
informacion, consulte Conectores.

El controlador de zonas de almacenamiento
amplia 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
mas informacion, consulte Zonas de
almacenamiento.

Esto permite a los usuarios realizar cambios en
configuraciones como el correo electronico, los
servidores SMTP y mas. Para obtener mas
informacion, consulte Preferencias avanzadas.
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Configuracion de firewall

March 16,2024
Todas las herramientas de ShareFile utilizan el puerto 443.

Importante.

« Lainclusion de x.sharefile. 0 es obligatoria para futuras versiones de las funciones
de ShareFile y para mejorar la funcionalidad. Actualice su lista de inclusion 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 inclusion no afecte a su experiencia y no sea
necesario tomar ninguna medida.

« En el caso de los usuarios de un entorno de red gestionado, péngase en contacto con su
departamento de Tl para configurar o actualizar la lista de inclusion de dominios, si es nece-
sario.

« La compatibilidad con ShareFile puede permitir o denegar el trafico a ShareFile desde di-
recciones IP especificadas. Para obtener mas informacion, consulte Restringir el acceso de
los usuarios desde direcciones o rangos de IP especificos.

« Es responsabilidad de su departamento de Tl garantizar que el trafico provenga de las IP
especificadas.

Lista de inclusion 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

Informacion de FTP de ShareFile

DNS

ftp-ap.sharefileftp.com

ftp-br.sharefileftp.com

ftp-ec2.sharefileftp.com

ftp-eu.sharefileftp.com

ftp-eu2.sharefileftp.com

ftp-syd.sharefileftp.com

ftp-usw.sharefileftp.com

NOTA:

Servidor

ftp-apsel-1
ftp-apsel-2
ftp-saeastl-1
ftp-saeast1-2
ftp-useast1-1
ftp-useast1-2
ftp-useast1-3
ftp-useastl-4
ftp-euwest1-1
ftp-euwest1-2
ftp-eucl-1
ftp-eucl-2
ftp-apse2-1
ftp-apse2-2
ftp-apse2-3
ftp-uswest2-1
ftp-uswest2-2

IP

54.254.202.61
13.251.228.140
52.67.147.208
18.228.76.227
54.208.212.106
54.174.90.77
54.209.86.181
52.6.0.127
54.194.108.219
34.251.100.86
52.28.1.204
18.156.24.20
54.206.19.242
3.105.40.156
13.238.209.232
52.37.175.31
54.69.185.204

« 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 notificacion por correo electronico de ShareFile

Nombre de notificaciones por correo electronico

de ShareFile Direccion IP

*.sf-notifications.com 198.37.153.46 0 198.21.0175 (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 trafico 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 SharefFile.

Casos de ejemplo:

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

« Usuarios que inician transferencias de datos mediante las herramientas web, de escritorio
y moviles de ShareFile.

Plano de control de EE. UU
NOTA:

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

Notacion CIDR Direccion IP Mascara 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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Notacion CIDR

52,37,219,8/32
52.37.89.58/32
52.37.52.41/32
52.11.136.239/32
52.37.208.125/32
52.37.210.167/32
52.200.24.11/32
52.37.129.37/32
52.6.55.146/32
52.37.243.95/32
3.94.248.86/32
3.213.151.108/32
100.24.163.216/32
100.25.95.239/32
3.218.174.246/32
35.170.240.139/32
3.217.81.52/32
3.208.185,30/32
54.161.218.199/32
34.202.201.239/32
54.196.214.245/32
34.227.203.234/32
54.166.105.254/32
54.163.57.146/32
54.163.57.200/32
3.225.182.160/32
3.86.137.66/32
34.236.102.120/32
34.237.178.245/32

Direccion IP

52,37.219,8
52.37.89.58
52.37.52.41
52.11.136.239
52.37.208.125
52.37.210.167
52.200.24.11
52.37.129.37
52.6.55.146
52.37.243.95
3.94.248.86
3.213.151.108
100.24.163.216
100.25.95.239
3.218.174.246
35.170.240.139
3.217.81.52
3.208.185.30
54.161.218.199
34.202.201.239
54.196.214.245
34.227.203.234
54.166.105.254
54.163.57.146
54.163.57.200
3.225.182.160
3.86.137.66
34.236.102.120
34.237.178.245

Mascara de red

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
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Notacion CIDR

34.237.80.135/32
52.1.74.147/32
52.21.196.12/32
52.4.155.245/32
52.45.187.193/32
52.54.145.13/32
52.54.57.222/32
54.156.235.204/32
54.165.232.145/32
54.83.66.127/324
34.203.96.105/32
54.145.88.246/327
54.197.162.63/32
173.199.0.0/18
13.248.193.251/32
76.223.1.166/32
75.2.123.246/32
99.83.158.181/32

Plano de control de la UE

NOTA:

Direccion IP

34.237.80.135
52.1.74.147
52.21.196.12
52.4.155.245
52.45.187.193
52.54.145.13
52.54.57.222
54.156.235.204
54.165.232.145
54.83.66.127
34.203.96.105
54.145.88.246
54.197.162.63
173.199.0.0-173.199.63.255
13.248.193.251
76.223.1.166
75.2.123.246
99.83.158.181

Mascara de red

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.192.0
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255

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

Notacion CIDR

52.28.80.248/32
52.28.86.15/32
52.28.93.20/32
52.28.106.33/32

Direccion IP

52.28.80.248
52.28.86.15
52.28.93.20
52.28.106.33

Mascara de red

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
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Notacion CIDR

52.28.123.31/32
52.28.123.168/32
52.48.148.82/32
52.50.40.140/32
52.50.103.48/32
52.50.103.153/32
52.49.128.78/32
52.50.108.81/32
52.50.111.193/32
52.28.124.54/32
52.48.197.157/32
52.28.126.247/32
18.196.153.205/32
35.158.181.96/32
54.93.144.35/32
3.121.15.139/32
3.121.255.90/32
35.157.224.37/32
18.184.195.75/32
35.156.143.205/32
35.156.161.131/32
35.157.201.218/32
35.157.208.120/32
52.28.176.168/32
52.29.102.192/32
52.57.51.106/32
52.28.189.54/32
18.157.252.190/32
18.157.205.75/32

Direccion IP

52.28.123.31
52.28.123.168
52.48.148.82
52.50.40.140
52.50.103.48
52.50.103.153
52.49.128.78
52.50.108.81
52.50.111.193
52.28.124.54
52.48.197.157
52.28.126.247
18.196.153.205
35.158.181.96
54.93.144.35
3.121.15.139
3.121.255.90
35.157.224.37
18.184.195.75
35.156.143.205
35.156.161.131
35.157.201.218
35.157.208.120
52.28.176.168
52.29.102.192
52.57.51.106
52.28.189.54
18.157.252.190
18.157.205.75

Mascara de red

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
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Notacion CIDR Direccion IP Mascara 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

75.2.122.192/32

99.83.226.161/32

76.223.50.161
75.2.122.192
99.83.226.161

Solicitudes salientes: ShareFile con el cliente

255.255.255.255

255.255.255.255

255.255.255.255

Permita que el trafico 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 34.192.163.240 34.192.163.223 54.211.41.206 52.21.5.67 34.196.106.20
(Virginia)

us-west-2 35.165.254.91 35.162.215.209 44.237.120.142 35.82.168.81 44.224.210.116
(Oregdn)

ap-southeast- 13.228.68.164  13.228.227.43 18.139.119.138 18.138.220.132 13.213.152.214
1 (Singapur)

ap-southeast- 54.79.79.53 52.65.48.104 54.66.111.206 54.79.31.206 3.105.71.152

2 (Sidney)

ap-northeast- 52.198.62.54 13.113.146.65 35.74.188.226  54.65.210.219 35.74.101.7

1 (Tokio)

ca-central-1 35.182.98.19 52.60.156.23 3.97.93.96 3.98.50.62 15.222.204.49
(Canada)

eu-central-1 35.156.155.92  35.156.109.86  35.158.91.72 3.67.150.192 18.158.179.99
(Francfort)

eu-west-1 52.211.90.91 52.214.90.84 52.212.166.176 54.247.7.102 52.211.87.230
(Irlanda)
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Region IP1 principal IP2 principal IP3 principal

sa-east-1(Sao  18.231.13.112  54.207.6.242 177.71.235.129 18.230.38.62

Paulo)

Direcciones IP SMTP personalizadas

IP4 principal IP5 principal

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

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

Notacién CIDR Direccion IP
23.22.155.226 23.22.155.226
52.54.27.154 52.54.27.154
52.54.27.2 52.54.27.2
34.192.163.240/32 34.192.163.240
18.233.29.44/32 18.233.29.44

Servidores SMTP de ShareFile a cliente (UE)

Notacion CIDR Direccion IP
52.59.39.187 52.59.39.187
52.59.36.111 52.59.36.111
52.59.4.117 52.59.4.117
35.156.155.92/32 35.156.155.92
35.156.109.86/32 35.156.109.86

Aplicaciones e integraciones de ShareFile

March 16,2024

Mascara de red

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255

255.255.255.255

Mascara de red

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255

18.229.128.2
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ShareFile se integra a la perfeccion con el software que mas 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 informacion sobre las descargas y mas informacion sobre la in-
tegracion, consulte Integrar ShareFile con sus aplicaciones favoritas.

Con su cuentay 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 esta 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 cddigo de acceso para una proteccion adicional para su cuenta de ShareFile.
« Agregue usuarios a las carpetas existentes de su cuenta de ShareFile.

Integre:

« Use SharefFile integrandolo con su sistema operativo favorito tanto en su escritorio como en su
dispositivo movil.

+ Usaintegraciones de terceros con Microsoft 365, Google Workspace, Zapier y Scrypt Sfax.

« Utilice nuestro catalogo de aplicaciones para:

- Integracion de Quickbooks

- Integracion de SalesForce

Idiomas disponibles

ShareFile esta disponibles en estos idiomas:

« Neerlandés

« Inglés
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« Francés

« Aleman

« Japonés
« Portugués

« Espaiiol

ShareFile Web

May 15, 2023

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

ShareFile le ayuda a intercambiar archivos de manera facil, segura y profesional con almacenamiento
y uso compartido de datos, uso y configuracion personalizables, y herramientas que le permiten co-
laborar con mayor facilidad al hacer su trabajo.

Para obtener informacidn sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Requisitos del sistema

Se puede acceder a ShareFile desde cualquier equipo con un explorador web compatible y una conex-
ion a Internet. Para utilizar todas las caracteristicas y funciones de la aplicacion web ShareFile, re-
comendamos los siguientes tipos de navegadores:

« Microsoft Edge: La version mas reciente

« Mozilla Firefox: La version mas reciente

+ Google Chrome: La version mas reciente

« Apple Safari - Version mas reciente
Nota:

Debido a problemas con la visualizacion de ciertas carpetas y mends, la aplicacion web
ShareFile podria no ser accesible a través de Safari en el modo de navegacién privada.
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Problemas resueltos
Problemas resueltos en 22.0615

+ Esposible que las fechas de caducidad de los archivos cargados no se actualicen correctamente
al usar Obtener un enlace [SFWEB-13309]

Problemas resueltos en la version 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 validos.
[SFPLATFORM-14852]

Problemas resueltos en 21.0813
Nota:

Las versiones de Files en Citrix Workspace ahora incorporan la fecha en el niimero de version de
publicacion. 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 activacién. [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 electronica. [SFPLATFORM-14198]

« Esposible que las notificaciones de rebote no se reciban después de enviar correos electronicos
de bienvenida a direcciones incorrectas [SFPLATFORM-14208]

« Los intentos de cambiar la directiva de retencion de toda la cuenta pueden fallar. [SFWEB-
13094]

« Al cargar un archivo actualizado con el mismo nombre pero con un caso diferente, la version
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]
+ Losintentosdeeliminararchivos o carpetas creados por el usuario pueden fallar. [SFPLATFORM-

14177]

Problemas resueltos en la version 21.21

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

Problemas resueltos en la version 21.20

« Los intentos de enviar un correo electrénico 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 notificacién al propietario del archivo.
[SFPLATFORM-13955]

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

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

Problemas resueltos en la version 21.9

« Laconfiguracion de acceso a la descarga puede mostrar la opcion de “29 dias”por error. [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 version 21.1

« En esta version se han resuelto varios problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento

generales.
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Problemas conocidos

Problemas conocidos en la version 21.1

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 20.31

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 20.30

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Acuerdos acelerados

November 16, 2023

Accelerated Agreements es una funcion para que los usuarios de ShareFile Premium mejoren su pro-

ceso de incorporacion de clientes. Esta funcion reduce el tiempo del ciclo de incorporacion.

Otros beneficios de la funcidn incluyen:

Enviar acuerdos con un solo clic

Experiencia automatizada de incorporacion de clientes

Enviar acuerdos para su firma dentro de ShareFile

Creacion y uso de plantillas de acuerdos en ShareFile

Plantillas de acuerdos prerrellenados automaticamente. Consulte Crear plantillas de acuerdos
prerrellenados automaticamente.

Utilice flujos de trabajo automatizados para realizar un seguimiento del progreso; consulte Flu-
jos de trabajo automatizados para obtener mas informacion.

CONSEJO:

Para Salesforce Leads y Quickbooks Customers, consulte Integraciones para ver los pasos so-

bre como 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.

citnx | ShareFile ] Meln  Aees  Leglut
Dashincur:
Browse Clients
Foldars
ek \
Bigrataran
——s e
1 ]
n R — - oo
[B] Peeste
O w e RDrIAOCITles T o Sharefin NZIRZIEIIM
Maruge Users Home
0 = B waenispripattlse g A som T Qs 30U
Erowa Enpleyess
B I . . B Sow john P e T T PR e TR ) ShareFls L
Prosssctin Clisats
Sharnd Acddross Bock

Pernsnat Andrass ook
Costribustion Gromsps

Fiwerd Wisloome Emals

Settinga

3. Seleccione Enviar acuerdo de cliente.

4. Cuando aparezca la vista previa del acuerdo con el cliente, revise la informacidn y, a contin-
uacion, seleccione Enviar.

Preview -Client Agreement W

NON-DISCLOSURE AGREEMENT

This Non-Disclesure Agreement (the "Agreement”) is entered into by and between

located at
. (the "Disclosing Party™) and
42 Wallaby Way Sydney FL _ 33527
. (the "Receiving Sann nigried tocument ax
Party™) on day of N for the purpose of preventing the unauthorized e S Baronks Blanonee Searels sewd

disclosure of Confidential Information as defined below. The parties agree to enter into a confidential
relationship concemning the disclosure of certain proprictary and confidential information ("Confidential
Information™).

1. Confidential Information

B ol sren cach sizred

El mensaje de confirmacidn “Acuerdo de cliente se envié correctamente™.
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0 Client agreament successfully sent. I

Send Client Agresment Delete Selected

12rz2ia022 303PM

3
01/23/2023 12:13PM @
@
&

Incorporacién automatizada de clientes
Agregar un nuevo cliente potencial

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

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

Add Prospect

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

4. Seleccione el nuevo cliente potencial de la lista marcando la casilla situada junto a su nombre.
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Browse Prospects Add Prospect

Sand Client Agreement Delete Selected

. -
oT Test Demp sharefiledemo csg@gmail.com
B R0 Oto Raloh ralph@vwicom 919.555-1212

5. Seleccione Enviar acuerdo de cliente. Aparece la pantalla Seleccione una plantilla.

Select a template X
b L
Accounting Contract - Client Agresment
Sooc [ Soect
% I.:hgh'l': gnaturg Demo Documsnt p— F.hghtr.lg_nmn.lm- Sampls Document
L)
.
Setect [ [ Seleat J
'd'f?f‘" Rightsignature Demo Document Dema
¥

o Created by Lreated By

't fingd what vou are kooking foe? Croato ot L]
Can't find ¥ g for? Create a templat

6. Elija la plantilla que quiera utilizar para el cliente seleccionado. Para obtener mas informacion,
consulte Crear plantillas de acuerdos prerrellenados automaticamente.

7. Revise la plantilla rellenada automaticamente en la pantalla Vista previa: Acuerdo con el
cliente y, a continuacion, haga clic en Enviar.
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Pravviaw - Client Agreamant

Signed Contract -1

(A chectionk dhnatuie eamgle]

...... w  Fisries 5
Thie bl b 3 o] Coniaci between TEABEY  Balisd e oo Cows sl Sepreng
Cicumand
Iy this g “howe anitiale g tratiens rieie il 3 sapratuee
here, AT OF souree wou can shio ! ups muolitiple pleces for
Witinns s 00 st vl il 4ignae akaned with dling vsiry a1 Kt Daomadn
15 gmutass a
™ & Db s ‘ Tl e mi g

e
L 4

El cliente potencial recibe un correo electrénico de solicitud de revision y firma del documento

desde su cuenta de ShareFile. Una vez que hayan completado el formulario, haran clic en Enviar.
Aparece la pantalla Firma del documento completada. Se les pide que consulten su correo elec-

trénico para activar su cuenta.

= M Gmad Q, Sewch mad =

s B @ 8 | o & m oo |

= Added You to ShareFile, » e

T Seared @ Sharelie Support celen -

@ Secored - e

[

O Ot =

Mo
)

Labaly +
Wekcorme® You havs been added io the accound for - Carg Account.
Activaling your accoun will slow you o criale your pastword. Thill link i uniges (o you sed
TAGRAD WS T SO0 I D Wiy £ 00 BT [ IR A LIRS, I8 O e e
ShareF i . 1 o i s e S e e e cri.  can B e
it gevietiet s 1 g PGP e S 0 BT, B8 T 58 bty w1 e s
e oo large o o-mal
U ———

o Beply || o Forwasd

=]

Unavez que el cliente active el acceso a su cuenta de ShareFile, podra iniciar sesion en ShareFile y ver

los acuerdos firmados.

Se notifica al empleado que el cliente ha completado el acuerdo y puede revisarlo en ShareFile.

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

158



ShareFile

cirr|>'<|ShareFile Q| Hes  Apps  LegOut

Dashbaard

| [ Folders F =+ More Options

Persansl Foiders [ Items inthis Folder Fe People on thes Folder °
B3 Shared Folders

Favortes

Box ] Select All Sort By Nama v
& Google Drive

O

Onalviva

Fila Bas:
Roeyelo Bin

myTemplate 20221222
Workflows

Signatures

[ - |

Email mu when a file i [] Downloaded from this folder (7] Uploaded to this falder

Poople

Settings

Se crea una carpeta con el nombre del cliente y se comparte automaticamente.

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.

citrix | ShareFile Q) Help Apps  LogOut
Ir.‘
Dashbosrd
Browse Clients
Folders m
W |
Signatures
Inb o Hr
B *0 Do Balch wiwheelsB8gmal com ViiTours never
[B] Peopte
anage U Hio

Browse Clignts

Prospective Clents

Shared Address Book

Resand Welcome Emails

Personal Setings

3. Seleccione Enviar acuerdo de cliente. Aparece la pantalla Seleccione una plantilla.
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Select a template X
%a é{j'—}r-n:-.ng Contract . I;I:Eﬂ._‘ IA,ErHl“‘n_in[
W‘-L Fhfl'-rl'i fl.'litLIJH Do Documant — - ::.?-lfl":lt-nllg._?i‘ll.lrﬂ' Sampls Document
.
.
« [~ Select J
0 Rightsignature Dema Document Dema

1 Crested by Created By

Can't find what you are looking for? Create & templale

4. Elija la plantilla que quiera utilizar para el cliente seleccionado. Para obtener mas informacion,
consulte Crear plantillas de acuerdos prerrellenados automaticamente.

5. Revise la plantilla rellenada automaticamente en la pantalla Vista previa: Acuerdo con el
cliente y, a continuacion, haga clic en Enviar.
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Preview - Client Agreement b e

¥

Selected Clients

| RO Ralph Oto

This Accounting Contract (“Contract”) is made and entered into on 285

by and between, AWESOME ACCOUNTING ("Accountant™), duly licensed in
the State of NORTH CAROLINA as a certified public accountant, and

_Balph __ ome (“Client”), having a principal place of

business at

ill W, Harket Strest

Goesnsboce B aT40l

In consideration of the mutual promises contained in this Contract, the
contracting parties agree a5 follows:

1. Contract Term. This Contract shall become effactive on

— | “Effective Date”). It shall remain in effect until the
services required hereunder have been completed satisfactorily by
Accountant unless sooner terminated in writing to Client by Accountant. In
no event shall the term of this Contract exceed 12 meonths beyend the
Effective Date without the consent of the Accountant or the execution of &
new Contract,

2. Accounting Services. Under the terms and conditions stated in this
Contract, Accountant agrees to perform the following specific accounting
services for Client: Business Consultingl “Accounting Services™). -

- Y=

El cliente potencial recibe un correo electrénico de solicitud de revisién y firma del documento
desde su cuenta de ShareFile. Una vez que hayan completado el formulario, haran clic en Enviar.
Aparece la pantalla Firma del documento completada. Se les pide que consulten su correo elec-
tronico para activar su cuenta.
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ShareFile

Hello Ralph,

sent you the following document to sign:

ClientAgreement {accounting_contract.docx)
Reference =:

Status: Pending

Expires: 05/26/2023 11:30

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https://citrix.sharefile.com/sign

73fdage?

El cliente puede iniciar sesi6n en ShareFile y ver los acuerdos firmados.

citrik | ShareFile Q oo Aws LogOut
Dashboard * g Relph
[ Fokders [~ Oto, Ralph -+ ¥er0ptors

. O items % People
Personal Fobders °

B Shared Folders

Farvoaites:

Hams & ' Size Lipdraaiosed Crass =

File Box

O = Apcounting Contract-signad pd!
Rgcychs Ban

(I Signed Conlract - Elacironic Smgnature Example-signad pdi
Waorkflows

Ermual me when a fibe is: [ Downloaded from this folder [T] Uploaded to this folder

Signatures

Elempleado 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 mas informa-
cion.
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»

Dashisaard

o)
. Automated Workflows
Foldars
My warkflows Run histary

ﬂ Workflows ;

Automated Workflows e fae Triggeed oy

Feedback and Approval . -

Agresment for Client - Oto, Ralph A minuie A ' aAmaute AES  In progress

Custom Workflows

Finalizacion 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 electrénico para ver el documento o la solicitud de firma.

ShareFile

Hello Ralph,

sent vou the following document to sign:

ClientAgreement (zccounting_contract.docx)
Reference =:

Status: Pending

Expires: 05/26/2023 11:30

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

hittps://citrix.sharefile.com/sign

73fdage2

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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citrix |SharcFllc

assumed in it. Any oral representations or modifications concerning
this instrument shall be of no force or effect except any amendment by
the parties by a written agreement.

7. Attorneys’ Fees: If any action at law or in equity is brought to
enfarce or interpret the provisions of this Contract, the prevailing party
will be entitled to reasonable attorneys’ fees in addition to any other
relief to which that party may be entitled.

CLIENT:

Rl b

Name = te

Company Namezea:s
Client Address - -
Client ADdress ;,.eseere 2o

Aparecera la ventana emergente Firma del documento completada confirmando el envio y le

pedird que revise su correo electrénico para activar su cuenta.

Document Signature Completed
Check your email to activate your account.

@ Securely download your signed documents
Wiew and organize your documents

E Receive updates about your documents

4. Tiene la opcion de descargar el documento desde la lista desplegable de descargas.
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“citrnix | ShareFile

JdientAgreement Download o Statu

Sagnature Cemifcate Pe
This Accounting Contract (“Contract”) is made and entered into on 272" " o vined poe
by and between, AWESOME ACCOUNTING ("Accountant”), duly licensed
the State of NORTH CAROLINA as a certified public accountant, and
Ralpn - (“Client”}, having a principal place of

business at

1 W. Marker Screer

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 parametros de FTP o WebDAV, vaya a Parametros > Parametros personales > Conex-
iones avanzadas.

Soporte FTPS

ShareFile admite transferencias FTPS.

« Actualmente no se admite SFTP.

Notas:

« ShareFile actlia como un servidor FTP y no como un cliente FTP. ShareFile no se integra
automaticamente con otros sitios y servidores FTP de forma directa.

« Sitiene la verificacion en dos pasos, genere una contrasefia especifica de la aplicacion para
conectarse a FTP con su informacion de inicio de sesion.

Requisitos de puertos

+ Puede conectarse a ShareFile mediante una conexién SSL/TLS implicita (puerto 990).
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« Cuando un cliente FTP se conecte a ShareFile, utilizara un puerto de salida en el rango de 32768-
57344. Para mejorar la seguridad, la conexion cambia aleatoriamente los nimeros de puerto
dentro de este amplio rango.

« Para obtener informacidn sobre las IP de ShareFile, consulte Lista de inclusion de dominios.

« Blsqueda de la IP de mi servidor: puedes encontrar la IP del servidor FTP asignado a tu cuenta
mediante el comando «ping yoursubdomain.sharefileftp.com» del ment de linea de comandos
de Windows. Puedes encontrar el nombre de tu servidor FTP en tu cuenta de ShareFile, en
Configuracion personal > Conexiones avanzadas.

Limitaciones

« Un usuario puede tener 8 conexiones simultaneas. Si intenta realizar mas conexiones, se pro-
ducira 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
reflejaran en la aplicacion web ShareFile.

« ShareFile no admite la funcién de cambio de nombre al mover archivos.
« Esta funcion no admite las credenciales de la empresa.

« Esta funcion no esta disponible actualmente para los datos de StorageZones administradas por
el cliente.

« Esta funcion no es compatible con las cuentas VDR que utilizan la funcién de solo lectura.

Habilitar herramientas externas

Vaya a Parametros de administracion > Habilitar herramientas de ShareFile > Herramientas ex-
ternas para seleccionar Acceso FTPS y Acceso WebDAV.

Conexiones avanzadas para la configuracion de FTP

Puede conectarse a ShareFile mediante una conexion SSL/TLS implicita (puerto 990). Por motivos de
seguridad, ShareFile solo admite transferencias FTPS seguras, que se envian a través de SSL/TLS, y
no transferencias SFTP, que se envian a través de SSH.

Lainformacion deinicio de sesiony servidor FTP de ShareFile se encuentra en la aplicacion web Share-
File. Vaya a Configuracion personal > Conexiones avanzadas > Configuracién de FTP.

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

Seguridad: se requiere SSL/TLS implicito (puerto 990)

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 166


https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/configure/firewall-ip#domain-inclusion-list

ShareFile

Servidor FTP: yoursubdomain.sharefileftp.com (si su cuenta es mycompany.sharefile.com, intro-
duzca mycompany para el subdominio).

Nombre de usuario: yoursubdomain/youremailaddress

Contrasefia: (su contrasefia de ShareFile o su contrasefia especifica de la aplicacion FTPS)

[ivbnard Edit Prafile

Advanced Connections

FTP Settings

Yo can connect b your accourt using an FTP cliang such as WS-FTP or FileZila To connect using an FTP diient_ use
ane the: sartings Bali.

Your FIP uar mamie indudas your account's subdamain to the left of your e-mail address. ¥ you are unable to log in

o your FTP <he 0k Alkirw o 1 entes e f aed @ characlers ag part of your user name, wu £an usa the
[ sherter, albernate fonm to the right of your full user name.
Jetailed Set-up Instnusctions
@3 Semings FTP Serier Infarmation
Seeurity: Imglicit S5LTLS [Part 550] - Requined
FTP Server: NN : - e fileftr com
Adiiin Sattings user name: [ T - - User name: subdomain/email address

Paigward: [ ShoreFile pod gwind]

Mete:; For sacuricy, e

F3 tranmsfars are parmitted. Cenfigure your FTP chant fe conmect wsing lmplicit
SELITLS” mode ower Port 7590,

o emable standard ETP an your szcount, glick bers to modify your Power Toals sastings.

Si la configuracion de FTP no esta presente, un administrador de su cuenta puede habilitar esta fun-
cion en el menl Herramientas externas de la seccion Configuracion de administrador de su cuenta.

5[0'\'“.1!:{:125 FIF AODESS AIOWS YOU T3 CRNNECT 10 YOUr SNares e account ana Upiaan ana agwniond Using & Tpal F1F CHEnT. WSemn m you nave
~ clients alveady familiar with FTR or business processes scheduled to run over FTR
Feople
Advanced Preferences

@ Settings Ermail Settings FTPS Access

B Enabled
le Seitings - = o r itw. IFET) FTP A i
W File Setting FTPE Access allows you to use FTP with SELTLS er ion, far an extrs layer of security. If FTPS is enabled but regular FTP Access s
- disabled, you can ensune that transfers over FTP will always be encrypted. Mote: Connections using should be made using 'Imphcit
Enable ShareFile Tools

S5LTLY mode over Port 950,

Personal Settings

Remote Upload Forms

Ejemplos de configuracion
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. Aparecera una nueva ventana.

3. Seleccione Nuevo sitio y configlrelo de la siguiente manera:

« Asigne un nombre a la conexion. p. €j., ‘ShareFile’
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« Host: direccidon del servidor

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

« Tipo de inicio de sesion: «Normal»

« Usuario: introduzca el nombre de usuario en formato subdominio/direccién de correo
electrénico

+ Introduzca la contrasena: contrasefia de la cuenta de ShareFile

4. Hazclic en la pestafia Configuracion de transferencia
5. Selecciona Modo pasivo.

6. Selecciona Conectar.

Conmutador IP FTP

1. Seleccione Archivo.

2. Selecciona Conectar

3. Seleccione el asistente de conexion

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

5. Tipo de conexion —> FTP normal: seleccione «FTP» en el mend desplegable. FTP seguro: selec-
cione «FTP/SSL implicito» en el menu desplegable

« Introduzca la direccion del servidor
Introduzca el nombre de usuario

Formato de «subdominio» /« direccidn de correo electrénico»

Ingresa la contrasefia
« Contrasefia de la cuenta ShareFile

6. Selecciona el boton Avanzado.
7. Selecciona la pestafia Avanzado de la izquierda.
8. Aseglrese de que esté seleccionada la casilla Usar modo pasivo para conexiones de datos.

9. Selecciona Aceptar para terminar.

Lindo FTP

1. Selecciona el men desplegable Archivo
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2. Seleccione Nuevo > FTP normal: seleccione «FTP» en el men( desplegable. FTP seguro: selec-
cione «FTP/SSL implicito» en el men( desplegable

Aparecera una nueva ventana

« Etiqueta: un nombre de conexidn, por ejemplo, ‘ShareFile’

« Nombre de host: direccién del servidor

3. Introduzca el nombre de usuario: utilice el formato del subdominio/direccidon de correo elec-
trénico

4. Introduzca la contraseia: contrasefia de la cuenta de ShareFile
5. Seleccione el método de inicio de sesion: Normal

6. Selecciona Tipo.

7. Eneltipo de conexiones de datos, seleccione: Usar PASV

8. Selecciona el boton Conectar.

FTP inteligente

1. Seleccione Archivo.

2. Selecciona Nuevo navegador remoto.

« Protocolo: FTP normal: seleccione «<FTP» en el men( desplegable. FTP seguro: seleccione
FTP en lugar de SSL implicito.

« Host: direccidn del servidor

« Introduzca el nombre de usuario: formato de «subdominio» /« direccidn de correo elec-
tronico»

« Introduzca la contrasefia: contrasefia de la cuenta de ShareFile

3. Asigne un nombre a la conexion, por ejemplo, ‘ShareFile’
4. Haga clic en el bot6n Propiedades

5. Resalta la pestafia Conexion.

6. En Conexiony modo de datos, selecciona Modo pasivo

7. Seleccione OK.
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Cyberduck para Mac

1. Seleccione el icono Abrir conexién

2. Seleccione el protocolo: FTP

3. Seleccione Servidor - Direccion del servidor

4. Introduzca el nombre de usuario: formato del subdominio/direccion de correo electrénico
5. Introduzca la contrasefia: contrasefia de la cuenta de ShareFile

6. Selecciona el botén Mas 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.

ShareFile Qe

My Apps & Devices

My Apps & Devices

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.

ShareFile Q e A Logouwt

My Apps & Devices

Divices used 1o connect & ShareFile sccourt are listed below. ()

My Apps & Devices

BB 1102 PM

V240

Phone (Citrix Files for iPhane] 3N15N8122T FM

i
c
0
[ !
1
-

3. Selecciona Continuar para confirmar el bloqueo del dispositivo.

A confirm Lock

Uso de Wipe

Borra la cuenta de un usuario de un dispositivo para eliminar los datos de ShareFile la proxima 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.

ShareFile Q Hep  Ages  Logow

My Apps & Devices

Devices usedio LashareFile scoourt are Listed below. @

2 wipe | T Revoke

Prone (Citrix Files for Phone

L
ogooo
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3. Selecciona Continuar para confirmar la limpieza del dispositivo.

A confirm Wipe

Remove all ShareFile data from the device for the sal
data remaing in ShareFile, A user can set up a new ac
data.

contirie | (eSS

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.

ShareFile Q  rep

My Apps & Devices

1 1o conrect & Sy

3. Selecciona Continuar para confirmar la revocacion del dispositivo.

A Confirm Revoke

Revoke Selected Application?

Crea plantillas de acuerdos prerrellenados automaticamente

November 16, 2023

Los acuerdos acelerados son una nueva funcién que permite crear plantillas de acuerdos prerrellena-
dos automaticamente para automatizar la experiencia de incorporacion de posibles clientes.
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CONSEJO:

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

Siga las instrucciones que aparecen a continuacion para crear plantillas prerrellenadas automatica-
mente.

Instrucciones

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

2. Seleccioneun cliente potencial existente o haga clicen Agregar cliente potencial. Para obtener
mas informacion sobre como agregar un cliente potencial, consulte Acuerdos acelerados.

Add Prospect

3. Seleccione el nuevo cliente potencial de la lista marcando la casilla situada junto a su nombre.

Browse Prospects Add Prospect

Send Client Agresmsant Delete Selected

TE Bl Phane
[ (0% IesiDemo sharefiledemo csg@gmail.com
B R0 Oto Ralgh ralphgvvi.com 919-555-1212

4. Seleccione Enviar acuerdo de cliente. Aparece la pantalla Seleccione una plantilla.
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Select a template X
Accoianting Contract i Clent Agreamant
# thtrl'i gnaturg Demo Dooumsnt — Rightsignature Sample Document

[ Solect ] === €D
N . Rightsignature Demo Document Demo
% . .
Can't find what you are looking for? Create & templale

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 campos de datos del cliente potencial. Personalice la plantilla
utilizando los campos de datos.
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M gy proision of this Agreament i held invalid under ary appboatibe law, Such Eralainy will nol affect any other provision of this
Agreement thai can be ghven eflect without the invalid provision.

The wasbeer by a pasty of a beeach of any provision of this Agreement by the other party will nol operate o be interpreted a5 & wabver
il By OUhed of SUBSEqUENT Brach, All Winers maist be in weitng and signad by the waning pary.

This Agreement, including alachments, il any, embodes the enlife understanding betwien (e pafies Peraining o the subject
matber hereod and supersedes anmy and all other prior agneements o dscussions, oral or weillen, relating 1o the subject matber
hereunder.  Amy additions or modifications B0 this Agreement must be made in witing and muss be signed by authorized
repretantatives of both parties.

This Agi e My be exbiuled by lacsimile of slecroncally And i COURREIDAN Cophes.

Mgrge Finld: {omparry

ShareFile Participant:
(Company Name)

Address: ——
1205 West 51
Rabeigh, NC 27603 CityrseatelZip: i o =

Tgrudu
By Authorized Representative® (Sign) By Authorized Representative® (Sign)
ey Farded Farst N Maige Fatled Farst N

Hame [Print) Hame [Print)
Tidle Tigle

* Divector or highes, or member of Legal Départment.

wildl Page 2ol 2

8. Seleccione Crear plantilla para guardar la plantilla.

Notas:

« La plantilla se crea con el nombre del documento cargado.

Prepare Document

Request:

K agatun Pkl
(5] e Fiwld

] Oae Fets

<] thadbex

S0 BEIE

Data Fields

Chort

[E] st b

[E] v siame

[ED e

[B] Compurry

[E] Phomm

[E] Sirent Address Line 1
[E] Sweeraddens Line 2

[ <y

« Laplantilla se guarda en su cuenta de RightSignature y esta 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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Preview -Client Agreement

ShareFile Participant: .
(Company Name)
Address: L EI“'
Aleigh, NG 27003 citylstateizip; "2121" M€ i
Signature

By Authorized Representative* (Sign)

ShareFile

-By Authorized Representative* (Sign)

Name (Print) Name (Print)
Title Title

* Director or higher, or member of Legal Department.

v.21.31 Page 2of 2

m camel

El cliente recibira un correo electrénico solicitando una accién.

Flujos de trabajo automatizados

March 16,2024

Los flujos de trabajo automatizados en ShareFile permiten configurar la automatizacion 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 facilmente el progreso de los

acuerdos acelerados. Consulte Acuerdos acelerados para obtener mas informacion.

Requisitos previos

« Debe tener una cuenta ShareFile Premium
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Seguimiento de mis flujos de trabajo

El panel Mis flujos de trabajo le permite revisar y administrar todos los flujos de trabajo creados en

su cuenta.

S ShareFile

Automated Workflows

orkflows

WP teat

it e el i

Ll:lfi ﬂo.rd:; Iic.t:ﬂ!nﬁ as o client
pe

e

Uit bad wezarbcflosw

Uritatlaad wassrbcilasw

Descripciones de mis flujos de trabajo

Columna

Nombre
Actualizado por ultima vez por

Active
Ver carreras

Iniciar

Elipses verticales

’ a
e @ ]
® ® ]
o ]

@ -
a D
s @

Descripcion

Nombre del flujo de trabajo
Ultimo empleado en modificar el flujo de trabajo

Utilice este boton para habilitar o inhabilitar un
flujo de trabajo.

Seleccione Ver ejecuciones para ver el historial
deejecuciones.

Seleccione Iniciar para iniciar una nueva
ejecucion de flujo de trabajo para el flujo de
trabajo especifico.

Seleccione para comprobar si hay mas opciones:
Vista previa, edicion, eliminacién.
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Nota:

Las opciones deedicion y eliminacién solo estan visibles para los flujos de trabajo en los que
tiene acceso de edicion.

Historial de ejecucién

Esta pantalla muestra los detalles del flujo de trabajo del acuerdo.

QS ShareFile

Automated Workflows

Foun bestony
£ wokhiows
Abomated Work Nows VP et 3 arys af WP ¥ sy g I g ek
Fassza:
- Agranmant lor Prodpact -Baiay, Frandy 3yt e L) 3 ays age
Far
i Agreemant Tor Proapect - Molloway, Jamie LLETO T - W ays Bge

Agresmant for Client - Fesrrington, Anna 24 ciwyn Sg0 AF 24 sy BgD In prograee
Agraemant for Clisnt -Melia, Tarra 24 s g0 a5 24 ey o

P
Agresmant for Prospect - Dhae, Sabeel 248 chye sgn E 24 ey g0
Agreamant for Prodpect - Test] BOB 29 days A £7.] 29 daryt aga In progres:
Agresmant for Prospect -Walburg, Alex 2% deyr agn 0 2% dayt sgo In prograee
Agriamant for Prospect - Smath, Ball 29 days A £7.] 29 daryt aga In progres:

Descripciones del historial de ejecucion

Columna Descripcion

Nombre Nombre de ejecucion del flujo de trabajo.

Empezado Hora de inicio inicial de la ejecucion del flujo de
trabajo.

Desencadenada por Nombre del empleado que inici6 el flujo de
trabajo.

Ultima actualizacion Hora de la Gltima actividad.

Estado Estado actual del flujo de trabajo.
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Columna Descripcion

Elipses verticales Seleccione esta opcion para ver los detalles del
historial de ejecucion o para cancelar un flujo
que esté en curso.

Detalles del historial de ejecucién

Los detalles de ejecucion le proporcionan un estado actualizado de la posicién 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.

Run details

Agreement for Client - Oto, Ralph
Send agreement to client

Started workflow
0472672023 11:30AM

Began action Send an agreement to a client for signature
04262023 11:30AM

Sent document for signature
04262023 11:30AM

Waiting for signature. ..
0472672023 N-30AM

Seguimiento de los flujos de trabajo de My Accelerated Agreements

Cliente potencial Aliniciar 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”.

Accelernted Agresmants for Prospects
Comvert B prospect 1o a cliest ‘__} Vierw noss

Se le dirigira al historial de ejecucion especifico de este flujo de trabajo. Cada ejecucion resalta el
nombre del cliente potencial especifico de la misma:

Nombre de ejecucion: Acuerdo para el cliente potencial: apellido, nombre delcliente potencial

S ShareFile | e o

Automated Workflows

Run bstony
£ wonknows

Automated Work Nows W tesl 3days ag L 3 oays agn In progress

Fagac and Appe e
Agroamant for Prospact -Bailay, Frandy Fays ags ' Ly ape

For

. Agreamant for Prospect - Holloway. lamie 18 dlays ago - Thidays ag

wgrabas Agreement for Client - Feamrington, Anna 24 deys g AF 24 deys ago In progress
Agreemant for Client - Melia, Torra 24 days ago A 24 deys ago
Agreement for Prospect - Dhar, Sabeel 24 deys g E- ] 24 deys ago
Agreement for Prospect - Testl BOB 25 daryt a0 8 25 dav g In progreds
Agreement for Prospect -Walburg, Alex 2% derrs g E ] 2% deys aga In progress
Agreement for Prospect - Smath, Ball 25 daryt a0 8 25 dayt g In progreda

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”

Accolerated Agreoments for Cllants . )
Send agreemant taclent i t:l View nans

Se le dirigira al historial de ejecucion especifico de este flujo de trabajo. Cada ejecucion resalta el
nombre del cliente especifico de la misma:

Nombre de ejecucion: Acuerdo para el cliente: apellido y nombre delcliente
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@ ShareFile’ ) Search

Dpanoderd

Automated Workflows

Foiders

chflows  [Run bestorny
Projects
B wonnows e
Abamated WorkNows WP test 1alsys s P 2 3875 8D I paogress
Fagdtaca and Appoisl
PO —- Agriomant fee Preapact - Bailiy, Frandy Tyt age ) ¥ oapt age Comeleted
Forma
- l Agroamant o Proapect -Holloway, Iamis sy g - W ioys Bge Complened
i List
Fgnatures Agresmant for Client - Fesrington, Anna FITTS T AF 24 ey ago In progress
Agrosmant for Cliant -Melia, Torra LT Ay 4 E B Comglesed
Peog
Agreamant for Prospect - Dihae, Sabeel 24 cays sgo £ 24 days ago Complrsed
Peronsl Sattings
Agresmant for Prospect - Testl BOB 25 days apa %8 2% dayt mpa In progress
Agresmant for Prospect -‘Walburg, Alex FELE T 0 2% deyE agn In progreee
Agrosmant for Prospect - Smath, Bill 25 duys g %8 25 days mgn In progress
H .
Consejo:

Una vez que esté en el historial de ejecucion de cualquiera de estos flujos de trabajo, puede
realizar un seguimiento de las ejecuciones del flujo de trabajo comprobando el estado de ejecu-
cion y los detalles de la ejecucion. También tienes la posibilidad de cancelar una carrera si es
necesario. Consulte la seccion Historial de ejecucion para obtener mas informacion.

Creacion 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.

Diashbonrd

oo Automated Workflows r
ﬂ Workflows My workflows Run hisiory

Automated Workflows e Last ugastid by Actr

Z:::c;:::zmml Business Consulting . D S -

Forms

Accsersted Arsements forGlerts & @ e :

Sapnaiunes

It et ; ‘:) WView rurs Stari :

T :::&"m'::"r:‘m ’ "j Wiw rung Star E

Personal Settings
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2. Seleccione Add. Aparece la ventana del disefiador de flujos de trabajo.

< Untitled Flow & X

Properties

Workflow name

Unéited Flow

Description

@ Starts when...

!
[} Action

What happens next?

©

3. EnPropiedades, escriba un nombre para el nuevo flujo de trabajo en el campo correspondiente.
Este es el nombre del flujo de trabajo que aparece en el panel de Flujos de trabajo automatiza-
dos una vez completado. Puede agregar una descripcion opcional en el campo situado debajo

del nombre.

Properties

Workflow name

Request Signature Form

Description

Use to request a signature.

4. Seleccione Guardar.
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5. Seleccione la opcion Empieza cuando... boton en la pantalla del disefiador de flujos de trabajo
automatizados. Esto abre el editor de acciones.
¢ client onboarding Beta X

(@ Al fields are required unless otherwise notad,

Action

¢ selectanaction Select 1

This is the final step of the workflow.

@ Manual start

The workflow starts when it's manually
triggered from the workflow list.

|
4 Action

What happens next?

Nota:

Los valores predeterminados de “;Qué desencadena este flujo de trabajo?”y “;Ddénde se
puede activar este flujo de trabajo?”estan configurados en Inicio manual y Lista de flujo
de trabajo por ahora. Se agregaran funciones a los ajustes preestablecidos de activacion

en versiones futuras.

6. Seleccione Accion para solicitar la informacién necesaria para el usuario que ejecuta este flujo
de trabajo.

Sugerencias:

« Las variables suelen ser informacion que tendria que cambiar en cada ejecucién del
flujo de trabajoy no se pueden establecer como unvalor constante en la configuracion
del flujo de trabajo.

« Estas variables se mencionan mas adelante en una o mas acciones de este flujo de
trabajo.

« Puede agregar varias acciones, configurarlas como obligatorias u opcionales para la
ejecucion del flujo de trabajo o eliminarlas.
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i ? All fields are required unlass otherwise noted

Action

| if} Select an action Select

E Send an email

Sends an email 1o proricdied recipsts

@ Upload & document to ShareFile

Uplpads a file from a prewicus action io e speciflied folder in ShareFile

Send a template for signature
‘iﬁ Sends a document to the specified user email address via Right Signature

7. Seleccione el botén Accién en la pantalla del disefiador de flujos de trabajo automatizados
0 ¢{Qué pasa después? enlace. Esto abre el editor de acciones. Seleccione la categoria de
accionrequerida. Puede agregar varias acciones a un flujo de trabajo, cada una de las cuales
pertenece a una sola categoria de acciones.

Nota:

Actualmente tenemos tres tipos de acciones. Se agregaran funciones a la biblioteca de
acciones automatizadas en versiones futuras.

E Send an email

Sends an email 1o provided recipisnts

Uploads a file from a prewicus action io e specified folder in ShareFile

Send a template for signature

document to the specified user email add

@ U a2 laad a document 1o ShareFile
&

s via Right Signature

8. Seleccione Enviar plantilla para su firma. Esto abre la pantalla de descripcién de la categoria
de accién y, en el flujo, se explica lo que se necesita.

Nota:

Esta accion utiliza nuestra integracion nativa de firmas electrénicas a través de RightSigna-
ture. Por lo tanto, debe tener acceso a RightSignature para configurary utilizar esta accion
correctamente.

9. Puedeelegiruna plantilla existente o crear una plantilla. En este paso, seleccionamos una plan-
tilla existente.

Nota:

Para obtener informacion sobre coémo crear una plantilla, consulte Crear plantillas de
acuerdo de llenado automatico.
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Select a template *

0 Search templates .

e Sarole s Inf Lotter Temgiste
Croatad by = Created by
L & comi R coamd
. F021-05-10 Afscevit Alranceschin . Sagned Contract - Elscirons Sigratune
= - Dratt S Exampla
- Craated by Croated by
— { oemd Loomi
— Signed Contract - Elsctronis Sigrature § _ Astounting Contract
— Exampls = Crowted by

Crasied by —r— ]
{

Cant find what you are inoking for?

Nota:

Si la plantilla seleccionada tiene campos de datos o de combinacion, aparecera la opcion
“Establecer campos de datos”para elegir los valores que se rellenaran automaticamente
en la plantilla.

10. Para la direccién de correo electrénico del destinatario, tiene la opcidn de agregar un valor
constante o elegir una variable haciendo clic en el enlace Agregar variable.
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< Add Merdic Roofing as a client e I X
Ea = ¥ v
Cwye e pfine
a
@ Manual start s 1
. Egrad Torsemt - Eiectroea: Tagraticn
Eadempis
é .9-:.?1 TR THE PN

ﬁ Send a template for signature Ll m
—

$ Template data fields

o &g fapkdn complets

Recpast smad sddren

Thies is Ehe final step of the workflow.

Nota:

Como lo ideal seria que las direcciones de los destinatarios fueran diferentes para cada
ejecucion del flujo de trabajo, puede hacer clic en el enlace + Agregar variable que aparece
junto al campo de correo electrénico. Esto le dara la opcion de elegir de la lista de todas las
variables de activacion que agregd en la seccion de activacion. Sino ha agregado ninguna
variable de activacién o no encuentra la variable adecuada en la lista, puede volver en
cualquier momento a la seccion Activador para agregar otra variable adecuada.

11. Tras configurar correctamente una accion, puede optar por guardar el flujo de trabajo y salir o

agregar mas acciones.

12. Seleccione el signo + azul para agregar otra accion.

|
+

Add action

13. Si elige la categoria Accion de archivo, puede elegir el tipo de accién exacto disponible en la
categoria Accién de archivo.
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Action X

Updeand 8 document to ShareFila ()

14. Seleccione Cargar un documento a ShareFile. Esto abre la pantalla de descripcion de la cat-
egoria de accidn y, en el flujo, se explica lo que se necesita.
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() All fields are required unless otherwise noted.

Action

‘ @ Upload a document to ShareFile Change

() Users will need access to this folder to run the workflow.

Description

Upload a document to ShareFile

File to upload

Select a file referenced earlier in the workflow or paste the URL of a new one. It'll
upload as a PDF when the workflow runs.

Signed Document x (¥ Variable ‘

File name
You can use variables if you want to customize the file name for each run.

‘ Signed Document x (¥ Variable ‘

Upload location

D Personal Folders Change

Personal Folders

This is the final step of the workflow.

15. Para Archivo que cargar, si tiene una accion previa a este paso en el flujo de trabajo que genera
un archivo, puede seleccionar ese archivo como referencia haciendo clic en + Agregar variable.
Porejemplo, si ha utilizado una accién de firma antes de este paso, el documento firmado estara
disponible como variable aqui.
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File to upload

Select a file referenced earlier in the workflow or paste the URL of a new one. It'll
upload as a PDF when the workflow runs.

Signed Document x (® Variable

16. En Nombre de archivo, introduzca un nombre de archivo constante para cada ejecucion del
flujo de trabajo o elija un nombre de variable. Si necesitas un nombre de archivo diferente para
cada ejecucion diferente de este flujo de trabajo, haga clic en el enlace + Agregar variable situ-
ado junto al campo Nombre de archivo. Esto le dara la opcion de elegir de la lista de todas
las variables de activacion que agregd en la seccion de activacion. Si no ha agregado ninguna
variable de activacion o no encuentra la variable adecuada en la lista, puede volver en cualquier
momento a la seccion Activador para agregar otra variable adecuada.

File name
You can use variables if you want to customize the file name for each run.

Signed Document x (¥ Variable

17. Seleccione una carpeta de la estructura de carpetas de ShareFile para configurarla como car-
peta de destino para esta accion de flujo de trabajo.
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Folders Variahles

C, Search content...

r'__| Perzonal Folders >
m Shared Folders >

Change

D Personal Folders

18. Verifica tus selecciones a la derecha. Tras configurar correctamente esta accion, puede optar
por guardar el flujo de trabajo y salir o agregar mas acciones.
Selecciona el signo + azul para afiadir otra accion. O bien, seleccione Guardary, a continuacion,
X para salir de la pantalla del disefiador de flujos de trabajo.
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() All fields are required unless otherwise noted.

Action

‘ @ Upload a document to ShareFile

() Users will need access to this folder to run the workflow.

Description

Upload a document to ShareFile

File to upload

Select a file referenced earlier in the workflow or paste the URL of a new one. It'll

upload as a PDF when the workflow runs.

Signed Document x (¥ Variable

File name
You can use variables if you want to customize the file name for each run.

‘ Signed Document x (¥ Variable

Upload location

D Personal Folders

Personal Folders

This is the final step of the workflow.

19. Seleccione Guardar.

¢ Request Signature Form & | X

El nuevo flujo de trabajo automatizado esta disponible para su uso en el panel Flujos de trabajo au-
tomatizados. Si no esta configurado como “Activo”, puede activarlo para habilitar el flujo de trabajo

antes deiniciarlo.
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Automated Workflows m

My workflows Run history

Last updated ey Active

Request Signature Form .
Use to request a signature. ' D Vi runs Start H
Business Consulting

[ (j View runs Start E
Accelerated Agreaments for Clients .
Send agreement to client ‘ ‘:] Viw rung >lart H
Bllas maanr flaae

Descripciones de variables de accion

Enviar una accion por correo electrénico Utilice la accién Enviar un correo electrénico para ac-

tivar correos electronicos automaticos a los clientes cuando utilice acuerdos acelerados en Share-
File.

1. Enel campo Seleccionar una accion, seleccione la accién Enviar un correo electrénico.

Action

4} Select an action Select

E Send an email

Sends an email to provided recipients.

Updoads a file from a previcus action to a specified folder in ShareFi

Send a template for signature

Sends a document to the specified user email address via RightSignaturs
Waits for the user to sign the document before procesding

@ Uplzad a document to ShareFile
&

Aparece la pantalla de campos variables para la accién Enviar un correo electronico.
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L) AL feelds are reguired unless otherwise nated
Acton

&) Send anemail Change
Description

Send an ermail

Recipients
d

Enter one email address per field

(#) Variable

Aded Facipient

CC recipents [optional)

Add CC recipient

BCC recipients {optional)

Enter one emal address per f

la

Add BOC recipient

Email subject

(&) Variable

Email content

(=) Variable

F?epl:.- reciplents (optional)
If amyone replies to the onginal email, thess people will recesve the reply. Enter one email address per field

( Add reply to recipient -J'

This is the final step of the workflow.

2. Complete los siguientes campos variables:

« Descripcion (opcional): proporciona una descripcién si lo deseas.

« Destinatarios: introduce una direccién de correo electrénico por campo. También puede
agregar destinatarios CC y destinatarios BCC (ambos son opcionales).

« Asunto del correo electrénico: Agrega un asunto para usarlo en la accidn del correo elec-
trénico.

« Contenido del correo electrénico: Proporcione informacién sobre el propésito del
correo electronico.
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« Agregarrespuesta aldestinatario (opcional): se utiliza para seleccionar las personas que
recibiran las respuestas enviadas por el destinatario.

3. Seleccione Guardar para completar la configuracidn de la accién Enviar un correo electronico.

Video: Flujos de trabajo automatizados

El siguiente video de 3 minutos y 14 segundos muestra como aumentar la eficiencia de sus flujos de
trabajo con ShareFile.

Esto es un video incrustado. Haga clic en el enlace para ver el video.

Comodificacion en ShareFile

March 16,2024

En este articulo 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 o Windows

Usa la informacion 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 mas informacion.

+ ShareFile para Windows : consulte Agregar un lugar para obtener mas informacion.

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 basicos 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 mas informacion.

Requisitos de usuario de ShareFile para la coedicion

Esta funcion esta 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
esta almacenado el archivo.

« Edicidn 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 esta almacenado el archivo.
- El control de versiones de archivos debe estar activado.

Notas:

« No se admite la edicion 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 funcion

Habilitar la edicion en linea de Office: almacenamiento administrado por ShareFile

Para clientes que usan almacenamiento administrado por ShareFile (clientes que no usan almace-
namiento local): esta funcidn la habilita un usuario administrador de la cuenta.

Aviso:

Al habilitar esta funcién, confirma que ha revisado y aceptado las condiciones de uso y la direc-
tiva de privacidad de Microsoft vinculadas. La opcidn Vista previa es necesaria para la edicion.

Requisitos de tipo de archivo

Requisitos de Microsoft: requisitos de tipo de archivo para la edicion.
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Aplicacion Vista previa de archivos Edicion de archivos

Word .doc.docm .docx .dot .dotm .docm .docx .odt
.dotx .odt

Excel Xls xlsm .xIsb .xlsx .ods xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps .odp .ppsx .pptx

.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

Limitaciones y problemas conocidos

Esta funcion esta sujeta a problemas y limitaciones conocidos de Microsoft.
La funcion de edicion no es compatible con las cuentas HIPAA Cloud, Archiving y VDR.

Para garantizar que el archivo esté guardado, aseglrese de que aparezca “Guardado en Share-
File”en la parte inferior del editor antes de salir.

Actualmente, debe actualizar la carpeta ShareFile después de modificar un archivo para acceder
ala version actualizada o previsualizarla.

Una vez que haya seleccionado la opcién Modificar, no intente volver a seleccionar Modificar
mientras se carga la nueva ficha. Esto podria registrarse como un intento de acceso simultaneo
y provocar un error al acceder al archivo.

Lavista previa y la edicién de las zonas privadas se pueden habilitar o inhabilitar Gnicamente
mediante los ajustes de la configuracion del controlador de zonas de almacenamiento. Solo se
habilitan a nivel de zonay son independientes de cualquier configuracion de administracion de
la aplicacién web.

Para zonas con varios arrendatarios: Esta configuracion esta habilitada o inhabilitada en el nivel
de zona con varios arrendatariosyy, por lo tanto, afectaria a todos los arrendatarios. No se puede
habilitar ni inhabilitar a nivel de arrendatario.

Debido a las limitaciones de Microsoft Office Online, los archivos de 0 bytes no se pueden previ-
sualizar ni modificar.

Modificar un archivo

Para modificar, haga clic con el botdn derecho en un tipo de archivo compatible para la edicién de

Office Online y seleccione Modificar documento.
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Nota:

Se le pedira que verifique sus credenciales de Microsoft Office antes de acceder al archivo.

Después de iniciar sesion en su cuenta de Office 365, puede modificar el archivo.

Los cambios en el archivo se guardan automaticamente. Puede ver el estado de guardado del archivo
en la parte superior izquierda de la sesion de edicion de Office Online. Compruebe que muestre
“Guardado en ShareFile”antes de salir del editor.

Edicion conjunta de un archivo de Microsoft Office

Varios usuarios pueden modificar un archivo simultdneamente en ShareFile. Para comodificar un doc-
umento o unirse a una sesion de edicion activa, haga clic con el boton derecho en el archivo y selec-
cione Modificardocumento.

Tras comprobar sus credenciales de Microsoft, puede utilizar el editor basado en la web para modificar
el archivo.

Uso de Share en la aplicacion Microsoft Office en linea

Para agregar otros usuarios a una sesion de edicion o a un recurso compartido mientras el archivo
esta abierto en la aplicacion de Microsoft Office correspondiente en linea, siga estos pasos.

1. Unavezque el archivo esté abierto en la aplicacion de Microsoft Office correspondiente en linea,
selecciona Compartir.
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Aparece la pantalla Compartir. Consulte las siguientes secciones para obtener mas informa-
cion sobre las opciones y configuraciones de Share:

» Obtener un enlace compartible
« Enviar a personas especificas
» Opciones de enlace
Los demas usuarios de la sesidon de edicion se indican mediante cursores de colores dentro del docu-

mento. También puede ver los usuarios que estan editando en la esquina superior derecha del mend
del editor.
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.@ 47 bditing ~ m 3 Commerits

L

Headin Heading? Title ~| 0 o~

CTXE471
ShareFile Create a Client User
Article

Information
| ] Requirements to create a Client User
* An Employas user
« TheManage client USEFSWMIEE-IE_
« Changing a client email address or deleting a client user from the

system both requirg the manage employee USErs permission |

Create a Client
First, head to People > Manape Users Home gr Browse Clients. Click Create Client

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 organizacion, pueden utilizar
la integracion de Microsoft Office Online. Para ello, el autor debe seleccionar los permisos
y el colaborador debe tener una licencia de Microsoft.

« Esta funcion esta disponible para los clientes de las ediciones Advanced y Premium de
ShareFile que tengan habilitada la opcion Edicién de archivos de Microsoft Office.

Permissions

Editing
File Settings
Enable ShareFile Tools Microsoft Office Editing @
Folder Templates Enable Editing
®ves (Mo
Remate Upload Forms
File Drops

+ 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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b eciatie

= editable - meeoption

D ltems A People

AT ADDrovEl Coslute ren Mo

n Aol shinefie xix KB L3P e - [ ]
Bl s et fiekds for 14 0328202 10dsx HKE  iorecs e

' ShareFia = Ofics Online Editing - Adda Place - MacOSdocx

OO0 @O0

’ ShareFile - Offica Online Editing - Add a Place - Windows 054

Emiad ma when a file i ] Downloaded from this foider Dupa&med:c%

3. Seleccione Copiar en la seccién Las personas pueden modificar después de iniciar sesion.

como opcion.

B shareFile = a] »

Share

E 1. Getting Started.docx

Users can download after signing in

[_'ap, e
Users can edit after signing in
A Anyone can download without signing in

[:opy e

-+ Add another link

B Send to specific people

Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

4. Puede compartir el enlace copiado por correo electrénico u otra aplicaciéon de comunicacion.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

& “ﬁ'“ﬁtzzu |-a@@[‘}
View

Encryption  Paste Basic Names Include Tags  Office  Citr Citrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi 5FR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

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

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

» wdtabie
r- edftab]e wen More Opticns
D ltems A People °
wroad T Doelate .
sl 2 2 =
. emtel-in-sharefiie xlsx HER 243P e [ ]
! w i progect flelds for 06 0326202 U ke 1KB 2oTfee2 ool

B snareria - offics oning Boiting - 4008 Pisos - MIt0S do ME  34IPM e

OO @EOO

! ShareFile - 0ffice Online Editing - Add a Place - Windows 054 TEAKE  343PM me

Emaid me when a file is: [ Downloaded from this folder DUM(n%
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3. Seleccione Compartir en el menu.

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones disponibles.

Share

E 1. Getting Started doox

Users can download after signing in

Add another link

B Send to specific people

Apareceré la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.
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B8 sharefile - m] X

Send to specific people

ﬁ 1. Getting Started.docx

o Recipients can download after signing in Edit options
To
@
=
Subject

has sent you files

Message

Sharing my file with you.

[r—

Cancel
—_—

5. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:

- Permitir a los destinatarios: - seleccionar Modificar (es necesario iniciar sesion)
para permitir la edicion de los archivos de Microsoft Office.

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias opciones de caducidad para los destinatar-
ios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesion.

- Descargas por usuario: Proporciona una restriccion en el niimero de descargas si es
necesario.

- Casilla de verificacion Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo.

« Notificaciones:
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- Casilla de verificacion Notificarme cuando alguien acceda a esto.
- Casilla de verificacion Enviarme una copia de este mensaje.
6. Seleccione Guardar.
7. Introduzca la direccion de correo electrénico del destinatario en el cuadro de texto Para.
8. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.
9. Escriba un mensaje si es necesario.
10. Hagaclic en la casilla Recordar asunto y mensaje si lo desea.

11. Haga clic en Enviar.

Aparecera brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija ... para modificar las opciones del enlace, sustituir el enlace o eliminar el enlace.

1load after signing in

after sianina in

Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los parametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-
caciones.
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Edit options X

A\ Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don't want to change this one.

Access options
Allow people with this link to (&)

Download ~

Who can access this link (&)

ent and employes users (after s Qning in, b

Access expires

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros 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 sesion): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesion con las credenciales de cliente o empleado.

+ Quién puede acceder a este enlace:

- Cualquiera (an6nimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista
previa.

- Cualquiera (requiere nombre y correo electronico): Los destinatarios pueden descargar
el archivo.

- Usuarios clientes y empleados(requiere iniciar sesion): Al destinatario se le presenta una
pantalla de inicio de sesidn. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un em-
pleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesién 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 sesion): Se mostrara una pantalla de inicio de
sesion al destinatario. Para poder iniciar sesion, 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.

« Laopcion El acceso de vista caduca se puede ajustar a los valores preestablecidos disponibles.

« La opcién Enlazar siempre con la versién mas reciente del archivo estd seleccionada de
forma predeterminada. La version actual de los archivos estara disponible inmediatamente
en el enlace.

Notificaciones Esta casilla de verificacion esta configurada de forma predeterminada para que el
remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta
notificacidon, desactive la casilla.

Reemplazar enlace

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions. The old
link will become Inaccessible. Are you sure you want to remove access?

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior
dejara de ser accesible.
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Eliminar enlace

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
access?

Delete link

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 un archivo de Microsoft Office, seleccione el archivo para abrir la vista
previa en el visor de contenido. La vista previa se mostrara en el panel de laizquierda. Consulte Vista
previa de archivos para obtener mas informacion.

Copiar archivos

May 15,2023

Permisos requeridos

« Cargar en la carpeta de destino
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Instrucciones

En los siguientes pasos se explica como copiar archivos en ShareFile.

1. Selecciona el archivo que deseas copiar.

<, Download

M select All

f Send for Signature

Cltrix ShareFile

e vt

S

1 ME

1. Getting Started.docx

Initiate Approval

+ More
Delete

Preview

Maove

Copy

Rename

Edit Document
Check Out
Favorite

Add Note

Email me loaded
Sign Yourself
2. Selecciona Copiar.
3. Selecciona el archivo al que quieras copiar.
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Copying X

Copying "1. Getting Started.docx” to 1-2020 Employee share folder

+ [ Personal Folders
= [ Shared Folders
F~ 1 -2020 Employee share folder

+ [ 1-3-Share

+ [ Aidan's Party 16 -

4. Selecciona Copiar.

El archivo se copia en la ubicacién que selecciond.

Crear una carpeta

November 16, 2023

Si es un usuario empleado, la seccion Carpetas personales esta visible en su cuenta de ShareFile. De
forma predeterminada, tienes la posibilidad de cargary descargar archivos de esta carpeta. También
podra crear subcarpetas dentro de esta carpeta y agregar otros usuarios a esas subcarpetas con los
permisos que seleccione.

La seccion Carpetas compartidas de su cuenta contiene todas las carpetas (creadas por usted u otros
usuarios) a las que se le ha concedido acceso. Esto se considera la raiz de toda la cuenta.

Directiva de retencion de carpetas

Las carpetas personales y compartidas pueden estar sujetas a una directiva de retencion establecida
por el administrador de su cuenta. Para ver la directiva de retencion establecida por el administrador
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de ShareFile, haga clic en el enlace Opciones avanzadas de carpeta en Mas opciones, junto al nom-
bre de la carpeta. En la Directiva de retencion de archivos, puede ver cuinto tiempo permaneceran
sus archivos en la carpeta antes de eliminarlos.

Instrucciones

Lasiguiente informacion proporciona los pasos necesarios para creary administrar carpetas en Share-
File.

1. Vaya a las carpetas personales o las carpetas compartidas en su cuenta de ShareFile.

2. Pase el cursor sobre el signo mas azul y seleccione Crear carpeta.

[3J Create Folder

3. Introduzca el Nombre y Detalles de la carpeta.

NOTAS:

« ShareFile no permite tener nombres de carpetas duplicados en la raiz de la cuenta o
en la misma carpeta principal.

« Sidesea permitir que otros usuarios accedan a esta carpeta con permisos especificos,
haga clic en la casilla de verificacion Agregar personas a carpeta. Deje esta casilla
sin marcar si no quiere agregar usuarios en este momento o si piensa agregarlos mas
adelante.

4. Seleccione Crear carpeta.

Para crear subcarpetas, repita los pasos anteriores.

Notas:

« Las carpetas personales se nombran con la direccion de correo electrénico del usuario en
el momento del primer inicio de sesion.

« Si se actualiza la direccion de correo electronico del usuario, el nombre de la carpeta per-
sonal no cambiara.

Eliminar archivos

May 15,2023
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Permisos requeridos

« Eliminar en la carpeta actual

Instrucciones

En los siguientes pasos, se explica como eliminar archivos en ShareFile.

1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

=, Downlasd |'_'-.:. Share T i.'le%: B Prevew e+ Mo

Mams &
1t P CF for Ardrosd Devices
tr P CFtoriOS Devices
tr I docs_peesentation

ir m COC_doc_all_hands_presentation [Autosanesd) pptx

@ 000 oo

tr [ KB Artcle-FUSE docx

Email m whaen a file is D Doreenloaded from thes folder D Uploaded to this folder

2. Seleccione Eliminar.

3. Seleccione Continuar para confirmar que quiere eliminar el archivo.

A Confirm Deletion

Are you sure you want to delete the selected item?

Continue Cancel

El archivo se eliminara.

Eliminar y restaurar proyectos (0 compromisos)

January 18,2024
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Puede eliminar y restaurar proyectos (o compromisos) de ShareFile, incluido el contenido y la infor-
macion de los recursos de usuario.

Nota:
Tras la eliminacion, el propietario del proyecto o compromiso tiene la capacidad de restaurar el

proyecto eliminado y los recursos del proyecto en un plazo de 45 dias a partir de la eliminacion.
Para obtener mas informacion, consulta Restaurar un proyecto o compromiso eliminado

Permisos requeridos

« Solo disponible para suscriptores de ShareFile Premium

« El propietario del proyecto es el Ginico rol que puede eliminar un proyecto. Ningin
otro rol, incluido el de administrador de la cuenta, superusuario de la cuenta o homélogo,
puede eliminar un proyecto o compromiso creado por ti.

Advertencia:

El Gnico 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. Ensu cuenta de ShareFile, navegue hasta el panel de proyectos (o compromisos).

2. Seleccione el proyecto que quiere eliminar.
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ShareFile

$ ShareFile Q Search Mes and folders
Cashiboard
Delete and Restore Project or Engagement  open oo v
Folder
: Echt detals
ﬁ Projects Homs Tasks Document reguests omiments S——
A0 workfiows Recently deleted
Documant nacy e Flles Change to closed
' sigramres - . o
st ' Porrrvs fles o figures Draft N0
People
o B

Mo fles et

3. Seleccione los puntos suspensivos en Mas opciones.

4. Seleccione Eliminar.

Aparece la ventana emergente de confirmacion Eliminar proyecto.

A\ Delete project

Are yiou sure you want to dalate Delete and Restore Project or

Engagement?

Deleted resounces can be restorad within 45 days via the 'More options’
e

Help  Apps  LogOut

5. Seleccione Eliminar proyecto para confirmar o Cancelar para conservar el proyecto.

El mensaje Proyecto eliminado aparece brevemente confirmando que el proyecto o la contratacion
ya no estan disponibles.

3 ShareFile

amtod

Projects - e e

vy

B wend e

o ap s
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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 dias para restaurar

el proyecto o compromiso.

Siga los pasos siguientes para restaurar un proyecto o compromiso previamente eliminado.
1. Ensu cuenta de ShareFile, navegue hasta el panel de proyectos (o compromisos).
2. Seleccione los puntos suspensivos en Mas opciones.
3. Seleccione Eliminado recientemente de la lista.

Projects - moeoptons 4__—_.-—"' [—
Bty detated

QO Spare Status  Open Seetby  Date created (Newest)

Aparece la pantalla Eliminados recientemente.

+ Pty et

Recently deleted
W'l stone recently deleted projects here for 45 days.

tiara [ Domseted o

B 2002-tax-return-Nordic- Anofing T

®

4. Seleccione Restaurar junto al proyecto o compromiso que quiera restaurar.

Aparece la ventana emergente de confirmacion del proyecto de restauracién.

A\ Restore project

Are you sure you want to restore 2022-tax-return-Nordlc-Roofing ¥
Everyone on this project will regain access to it

5. Seleccione Restaurar.
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Aparece brevemente el mensaje de confirmacion del proyecto restaurado.

Sy feieted | & Fesed e
Recently deleted
WY 008 Teenly et [ROger s hede for 43 day
6. Regresa al panel de control de proyectos (o compromisos) para confirmar que el proyecto o el

compromiso se restablecieron.

o

% ShareFile

Proj'ec'ts von MORE OPUIOAS

Efd Prajects ) Sean Status  Open Sorthy Datecreated Newsst] ~”

2022-tax-return-Nordic-Roofing

» =
Business Tax return for Nordic Roofing B'
- . .

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 informacion explica el proceso de uso de las solicitudes de documentos para completar
tareas tanto del lado del proveedor de servicios como del lado del cliente.

SUGERENCIA:

Para obtener una lista de preguntas frecuentes sobre proyectos (o compromisos) de ShareFiley
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.

s ShareFile

Projects - mesesuons —

i Open v Sort by Date created (Newest)

B Propects

Nordic Roofing Tax Retwn 2021

Foa-Aexclk 4 thhe 201 Fatuen e Mordic L
Open [ Created on 012023

Nordic Roofing Tax Retwrn 2022

‘N( CEWW

Open M

2. Seleccione un proyecto existente o seleccione Crear proyectos. En estas instrucciones, selec-
cionamos un proyecto existente.

Nordic Roofing Tax Return 2021 open -+ Mereoptions ¥ m

Home ent request File mment

Recently deleted

Document requests L Change to closed

Delete

Comments Ve -

3. Seleccione ...Mas opciones queAdministrar usuarios del proyecto. Aparece la ventana emer-
genteAdministrar usuarios del proyecto.
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Manage project users

Narne

®

Invite users

4. Seleccione Invitar usuarios para agregar un usuario cliente al proyecto.

Share project

Allow user to share project

Anyone they invite to the project will be able to see its contents.

Message (optional)

Please provide the 2021 tax receipt info)

5. Escriba el nombre del cliente al que quiera invitar y confirme el rol como colaborador. Como

opcion, puede agregar un mensaje.

6. Seleccione Invitar. Aparece brevemente el mensaje “Usuario agregado correctamente”.

7. Enel panel del proyecto, seleccione la ficha Solicitudes de documentos.
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Nordic Roofing Tax Return 2021 oe=n

Document requests

Consejos:

Los pasos restantes son ejemplos de cdmo crear una solicitud de documentos, lo que in-

cluyeincluir unalista de los elementos que solicitay, a continuacion, 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.

é::i ShareFiIe Q Search files and folders

b Dashboard

Nordic Roofing Tax Return 2021 open  --- noreopiions

Folders »
24 Projects Home  Tasks  Documentrequests  Files  Comments
ER workflows » )
' Signatures > f’
.]31./'. -
nbao: »
There aren't any document requests.
2| People »

Create a new document request and assign items 10 request documents

Senings >
Create a document request

9. Escriba un titulo para la solicitud.

.-
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Create document request

Title *
Cash and Credit receipts request
Description

Please submit the requested receipts,

Due date

9 wos/2023 v

:ca " “I

10. Escriba en el bloque de texto de descripcién 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 limite.

12. Seleccione Crear. Aparece brevemente el mensaje “Solicitud de documento creada”.

13. Seleccione Crear un articulo.

ST Y e T Fobn T

2021 credit receipts request et B senesn e

Rams AT el

Thiis request doesn't hawve any items yel

Start by creating an fem to reguest fles

+

Create anitem

14. Escriba un nombre para el elemento y agregue una descripcion.

\ 2

Import items
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Create an item

MHame *

Cash receipls

Description

Add for cash receipts|

Create itém

15. Seleccione Crear articulo. Puede crear tantos elementos como necesite para la solicitud.

|.mhﬂ
@ sarg @ L
Cash and Credit receipts request (e Oossmes o m
[mi L]

St Mo b vigew ciebads
O Cashireosipts s T2 AOES ol 2

O Credit receipts Dl TR et E

16. Seleccione Compartir solicitud. Aparece la ventana emergente de solicitud de compartir.
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Share request X

Who needs to complete this document request?

Agsign to *

(1, Search for a user..

Message (optional)

. Assigning a document request to anyone not in the project will
also add them to the project.

m

17. Seleccione Asignar a para agregar: cualquier usuario que ya esté en el proyecto, un cliente, un
empleado o crear un cliente.

Share request X

Who needs to complete this document request?

Assign to
Q Search for a user..

Message (optional)
Please provide the 2021 credit receipts.

Assigning a document t to anyone not in the project will
also add them to the project.

m ol

18. Tienes la opcion de escribir un mensaje y luego seleccionar Compartir.
Nota:

Puedes repetir los pasos 16 y 17 anteriores para agregar mas usuarios a la solicitud. Tam-
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bién puede eliminar los usuarios asignados a una solicitud de documentos mediante la
opcion Administrar usuarios en el mend .... Para obtener mas informacion, consulte Ad-
ministrar usuarios.

Administrar usuarios

La opcion Administrar usuarios le permite eliminar usuarios de una solicitud de documentos.

1. Enel panelde solicitud de documentos, seleccione la opcién Administrar usuarios en el mend
.... Aparece la ventana emergente Administrar usuarios.

Norde Floofing Tas Betum 2021 3 Cred® Receipts for 2021 review
Credit Receipts for 2021review  open B cwenvszoss - cE
For the 2021 review Close request
Open In review Approved Eit details
1 - - .
0 of 1items approved o Dolote

Nota:

También puedes acceder a Administrar usuarios desde el grupo de iconos de avatares.

Manage users

Shans with ctters

2. Seleccione los puntos suspensivos verticales junto al nombre del usuario.
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Manage users X

| Marme

harefie Cl
sc Sarff_aclrem

/

e clant1 Sharefie Rémiove

ce {> ent_? $hareﬁle.

Share with others

[ £

3. Seleccione Eliminar. Aparece la ventana emergente Eliminar solicitud de confirmacién de

usuario.

A Remove user

Are you sure you want to remove clientt Sharefile? They'll no longer be
assigned to this request.

m r- o

4. Seleccione Eliminar.

El usuario se elimina de la solicitud de documento.

La solicitud de documento se envia al cliente. Utilice el panel de proyectos para realizar un
seguimiento del estado.
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Solicitud de recepcion de documentos: cliente

La siguiente informacion 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 electrénico, selecciona Ver solicitud
de documento. Su cuenta de ShareFile se abre en el panel de proyectos donde se muestra la
solicitud.

¥s ShareFile

Joe sent you a document request

R?i“l&“i[ name

2021 credit receipts request
Description

Please provide the 2021 credit receipts
Due date

November 07, 2023

ltems requested

i

View document request

Need help? We're here for you.
Visit sharefile com/support and look for “Start chat

2. Seleccione los elementos para revisar los detalles. La ficha Detalles muestra el titulo del ele-
mento solicitado, la fecha de la Gltima actualizacion, el nombre del usuario asignado (usted),
una descripcion de la solicitud y un archivo cargado donde puede arrastrar uno o mas docu-
mentos solicitados o navegar por su equipo.
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¥s ShareFile

Dashboard 3 Coradit B aits for 2021 review
Credit Receipts for 2021 review  osn & e noseozs
olcder: »
Projects Open In reiew Approved
" ‘Workflows > 1 - -
0 of Titems approved 0%
b 3
fome At hmente
L al Safting
O tems (1) Showall
O Cash receipts Open @& o B
Nota:

Utilice la ficha Comentarios para proporcionar cualquier informacién que quiera compar-

tir en relacién con su solicitud de documentos.

3. Use Arrastre sus archivos aqui o navegue por su equipo para cargar uno o mas documentos so-
licitados. Elindicador de carga muestra el progreso de la carga del documento.

e ety for 200 v

Credit Receipts for 2021 review  open

cE

Open n e Approved
1 _— —_—
ems
& ftems 1) ol W Detalls
B cashreceipts Open o Eo Cash receipts
Owpen

Description

Add for Cash receipts

i

Drag files here or
browse your computer

Submit without attachments

Repita este paso para el resto de los articulos solicitados, si corresponde.

4. Seleccione Enviar para su revision. Se envian uno o mas documentos solicitados. Aparece

brevemente el mensaje “Articulo enviado para revision”.
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2% ShareFile

Credit Receipts for 2021 review o= ©

cr
1 - -—
B ema (1)
|- e - 2 Cashrecelpts
Open
———
el WIINRY
Cesoription
Amachments
L=

La pantalla del proyecto del cliente muestra el elemento que se va a revisar.

e | ﬁ Submitbed item for reveew

Credit Receipts for 2021 review e £ twer

- 1 —
It

| ltems(f) Detalls

B Cashreceipts rarl , B : Cash recelpts

Inreview
e WOFIR02S

Description

Attachments 1

Revision y aprobacion de documentos: proveedor de servicios

El seguimiento de las respuestas y los documentos de los clientes por parte del proveedor de servi-
cios esta disponible en la carpeta Proyectos del cliente especifico. 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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Credit Receipts for 2021 review

o - @D
_— 91 _—
B items (1} Detals
B Cash receipls Inreview 1 : (ECEn
Inreveew
o ChoeEl
tec WIN2023
Description

Attachments 4

a

2. Resalta el elemento solicitado en la revision y, a continuacion, selecciona Aprobar. Aparece
brevemente el mensaje “Articulo aprobado”.

Repita este procedimiento para todos los articulos solicitados recibidos.

: o . o .-.:-; - @ oot iem
Credit Receipts for 2021 raview o= 0 sencese o - — )
-— -- 1
B remns 1)
B Cashreceipts ——| N - Cash receipts
° Approved
ted MNIPOIS

Description

Attachments 1

3. Seleccione Cerrar solicitud.
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510 Crect hmcegts or S5t owe

Credit Receipts for 2021 review  osen 0 cwromza o m ‘Crosarequest

For the 2021 review
Open i review Apgroved
2 1 terms approved i

Mems  Attachments

B feme(n) & Edt 4 Download | showat Datsls  Comments
B Cashreceipis Noprowd @1 B H Cash receipts
Approved

Assgredtc Choel
Lastupdated WNIOES

A for Cath recepts

Amtachments 1

O B csshrecoprs-comioa

A fles. Dowriosd sl

4. Seleccione Cerrar solicitud para confirmar en la ventana emergente. Escriba un mensaje para
el cliente si lo quiere.

@ Close request X

Are you ready to close this request? Assignaes will no longer be able to
attach files.

[ /] Notify people in this request

Thanks for providing the requested documents)]

Close request

Aparece brevemente el mensaje “Solicitud cerrada™y se envia un correo electronico al cliente.

5 ShareFile Q. Searsh fles and folders

' Dustboand 057+ Cract Racepts or 358w

Credit Receipts for 2021 review  cews -

Foiders
tems Attachments

Progcts

£ wornows 5 () Mowena 01} Agditem~ | Srowsl W
Sel

£ Sgpataes ? O Cashreceipts &1 B

b

Nota:

.

Siempre puede volver a abrir una solicitud de documentoscerrada, si es necesario. El
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cliente recibe un correo electrdnico de confirmacion si se vuelve a abrir la solicitud.

El cliente recibe un correo electrénico de confirmacion de que la solicitud del documento esta com-
pleta. El cliente puede seleccionar Ver solicitud de documento para revisar la solicitud.

¥% ShareFile

Your document request is complete!

Thanks for providing the requested documents

Request name
Credit Receipts for 2021 review
Description

For the 2021 review
View document request

Need help? We're here for you.
Visit gharefile com/support and look for “Start chat.”

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 articulo so-
licitado.

1. Enelpaneldesolicitud de documentos, selecciona la solicitud de documentos en la que debes
cambiar la fecha de vencimiento.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 229



ShareFile

h‘-. dhi Floesfin Taor Frturn Bt » 0 Expancitures workshest

2021 Expenditures worksheet  ose |8 swmsesss -y | o W

Ploase provide the worksheet. If mare tme is needed, | can change the due date later.

Open In revviea Approved

1 — _—

ool 1lters approved o

ltems  Attachments

B ftems (1) Z7 Edit | showal W Detads  Comments
B 2021 Expenditures worksheet open  @o BHo : 2021 Expenditures worksheet
Open
Assignedto  Joa Clert
Jw
[

Last upoated HOI2023

Description

Plaass prowios the workshast. If you nesd more time, |
can chanos the dus date,

2. Seleccione la opcién Modificar detalles en el mend ....

3. Cambie la fecha mediante el calendario desplegable de fecha de vencimiento.

Edit details

Tithe *

Description

Please provide the worksheet. if more time is needed, | can change the due date
later.

Due date

2 1oarzozs

LM November 2023
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Modificar archivos

May 15, 2023
En estos pasos, se explica como abrir y modificar un archivo con ShareFile.
Sugerencia:

Utilice uso compartido modificable con Microsoft 365. Para obtener mas informacion, 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.

w

. Utilice la aplicacion correspondiente para modificar el archivo.

N

. Después de completar las modificaciones, seleccione Guardar en el men( de la aplicacion.

;]

. Cargue el archivo modificado en su cuenta de ShareFile.

Enviar archivos por correo electronico 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 aplicacion de escritorio ShareFile
para Mac y Windows, la aplicacion web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile y el comple-
mento ShareFile para Microsoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido
seguro para obtener mas informacion sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

En los pasos siguientes se explica como obtener un enlace para enviar archivos por correo electrénico
a su cuenta de ShareFile.

Obtener un enlace para enviar archivos por correo electronico 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.

éf:& ShcreFile Q. Search files and folder
@ Dashboard
|
xﬂ Hello Joe
D Folders >
B Proects Shortcuts
E} Workflows >
Q
i D 2 A
f Signatures >
Share Files Request Files Create New User Personal Folders
[ Inbox >
People > I-—L?ﬁ ﬁ @ ﬁ?
g@‘g Settings 5 Shared Folders Favorites FeedbackWgd Approval Send for Signature
E
Projects
Favorites

Aparece la ventana emergente Solicitar archivos.

Request files

Send to specific people

3. Seleccione Editar para cambiar la ubicacion del archivo si es necesario.

Aparece la ventana emergente Ubicacion de carga. Selecciona la nueva ubicacién y, a contin-
uacion, Listo.
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Upload Location

+ [ File Box
= [ Parsonal Folders
+ [ docdes-22

+ P emal files directly 1o & ShareFie folder

Nota:

La configuracion predeterminada para las solicitudes de archivos es File Box. Para obtener
mas informacién, consulte Puntos de carga.

La ventana emergente Solicitar archivos vuelve a aparecer con la ubicacion del archivo actu-
alizada.

Request files

File location

r_ email files directly to a ShareFile fold...

&

Getalink Send to specific people

4. Seleccione Obtener un enlace.
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Aparece la ventana emergente Obtener un enlace.

Getalink

A Anyone can upload without signing in if they provide

& neanme and email

Nota:

Seleccione Opciones de edicion para revisar y hacer cambios en las opciones de enlace
si es necesario. Para obtener mas informacion sobre la edicién de las opciones de enlace,
consulte Opciones de edicion: 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, seleccionaria y copiaria el texto resaltado en

W —roB55a80 1254505 2db7e 18ilf

Getalink

A\ Anyone can upload without signing in if they
a name and email.

2254508

6. Con la parte resaltada del enlace copiada, abre tu software de correo electrénico y redacta un
mensaje nuevo.
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MY 77T

W o ——

sending files to ShareFile by email - & X
From "@sharefile.com> «
¢ To | rr9t 285824 ficTdc365ad3@email sharefile com | a
r
Cc Bec &
s
L]
" b.
Screenshot-ShareFile-Email-File.jpg (182K) x oM@
Sindhura answered the question in t (1).t ) x

1]

iii
I
I
4

& o SansSerif + 1T~ B#FI U A~ =~

Send e .’9

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 electrénico a ShareFile.

7. Selecciona Enviar para enviar por correo electronico los archivos que has seleccionado a
ShareFile.
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MY 77T

W o ——

sending files to ShareFile by email - & X
From @sharefile.coms> -
€ To rd 858249 f4c w3fpemail sharefile com
f
Cc Bec &
ts
L]
"
Screenshot-ShareFile-Email-Fijfipg (182K) x oM@
Sindhura answered the stion in t (1).txt (1K) x
© & sassegf~ T~ B I U A~ Ev = = & & -~

R s A R Q@R G7EE 0}

8. Abre ShareFile y navega hasta la carpeta seleccionada para recibir los archivos enviados por
correo electronico.

53 ShareFile Q filey andt folde Hep  Apgs  LogDut
] T ey G S et

[ Feuders v P~ email files directly to a ShareFile folder - v cstons
2 P DO famd A Paop

Srawed Foles °
¥ Dropbes (] E Soresnishal-ShaneFie-Ema-Fleng

Filo B (m} D Sireity,  arwered B question inLEn

i il e when a fie b ] Dewricaded from this foiser [ Upicuded o this foider

Opciones de edicion: obtener un enlace

1. Seleccione Opciones de edicién en la ventana emergente Obtener un enlace.
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Edit options

Access options
Who can access this link (5

Anyone {public, must enter a name and emadl)

Access expires

after 180 days

Notifications

u Modify g whien g are uploaded

Aparece la pantalla de opciones de edicion.

2. Revisay configura las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:

- Quién puede acceder a este enlace: - seleccione entre varias opciones, incluidas
Cualquier persona (publica), Cualquier persona (publica, debe introducir un
nombre y un correo electronico), los usuarios de clientes y empleados (después
de iniciar sesion) y los usuarios empleados (después de iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

» Notificaciones:

- Marque la casilla Notificarme cuando se carguen archivos.

3. Seleccione Guardar para guardar los cambios realizados en las opciones de enlace.

Control de version de archivos

September 4, 2023

El control de version 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 automaticamente como la
version mas reciente.
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El control de version 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 version de un archivo

Cuando el control de version de archivos esta habilitado, la carga de un tipo de archivo con el mismo
nombre de archivo se muestra como la versidon mas reciente.

Nota:

Cada version cuenta para el limite de almacenamiento de la cuenta.

Cuando los usuarios descarguen un archivo que tiene varias versiones, se descargara la version mas
reciente. Para acceder a las versiones anteriores de un archivo, haga clic en el icono azul de control
de version.

After uploading an updated version of

Original File the file, with the same file name
O H S 0 MY FILE - Ward @ | - w s MY FILE - Word
HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAIINGS  REVIEW  VIEW AR o3| e e Y /2O REFERENGES N A0, 04 O v v I |
o 1
T { s ibri A - - A A - Bplit.i=LNt. &= 8
i Calbwi (Bady) |11 <| & & Aa- B IZ -1 - Bic.. Coliori(Body) ~[11 ~| K & Aa~ f iZ . i=-'Ee & 21 9 |[d
Paste = 8- . s 5 O~ - 1
Pt ommatPainter | B 1 Mt x B p . E== g S S FormatPainter | B T W Q- WA b v} L
Clipboard [ Font 7 - Clipboard u Font o Paragraph
o i &7 1 — L ficc o000 Moo Ty e T4 F e
This is my file! This is my file!
WITH SOME CHANGES]

Size Uploaded ~  Creato

B wmvrredoo K 2 AN B wveredoo . AN I:’
m Cl with Content Collaboration.docx “ E

1
"
-
5
2
g
1
f

Versiones de acceso

Elicono indica un archivo con varias versiones. Haga clic en el icono para ver las versiones anteriores
del archivo. Puede descargarlas o eliminarlas seglin sea necesario.

I
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Ider

NiUimero de versiones

De forma predeterminada, el control de version de archivos guarda versiones ilimitadas de un archivo,
lo que permite ver todo el historial. Puede definir una configuracion predeterminada para toda la
cuenta y administrar el recuento de versiones carpeta por carpeta.

Configuracion predeterminada de cuenta

Un usuario administrador de la cuenta puede personalizar la configuracion predeterminada para toda
la cuenta al acceder a Preferencias avanzadas > Parametros de archivos > Control de version.

Carpeta individual

Para ver los parametros avanzados de carpeta, acceda al men(i Mds opciones situado junto al nombre
de la carpeta.

NOTA:

Habilitar o inhabilitar el control de version de archivos al nivel de la carpeta requiere el permiso
Administrador en la carpeta.

En la pantalla de opciones de carpeta, utilice el men( desplegable Cantidad maxima 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 configuracion para todas las subcarpetas de una carpeta. Cuando
haya terminado, seleccione Guardar.
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File Versioning

Preguntas frecuentes

¢Qué ocurre si cargo otra version de un archivo cuando el control de version de archivos esta
inhabilitado?

Cuando el control de version esta inhabilitado, cargar una nueva version 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 version de archivos en una carpeta?
Las versiones anteriores del archivo no se quitan. La version mas reciente del archivo se muestra en
la carpeta.

Al cargar una nueva version de un archivo, se sobrescribe la version mas reciente del archivo. Las
versiones anteriores “se apilan”bajo la version mas reciente del archivo.

Integraciones

March 16,2024

Elimine la entrada manual de datosy la duplicacion de esfuerzos sincronizando automaticamente los
datos de los clientes potenciales, ahorrando tiempo y reduciendo los errores de entrada de datos.

Utilice estas integraciones cuando utilice ShareFile:

+ Acuerdos acelerados
« Creacion de plantillas de acuerdo de llenado automatico.
Video: Integraciones

El siguiente video de 2 minutos proporciona informacién sobre como Salesforce y QuickBooks se in-
tegran con ShareFile.
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Esto es un video incrustado. Haga clic en el enlace para ver el video.

Integraciéon 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.

w | I Swebie W o ¢ X |
(]
- o @ 5 Ehaetile com dashboed e fn]} O @ teew Chom madazie |
¥ ShareFile Q sewcnr - teaow
{3 Dashbmard -
% Hello Joe 18 ratCasrtoars
Shortouts Recent Files
u Aen o
. Shaves
@ B chaves dhen e
B coment_irnigres_Demampd
B snavesss o
Favorites
= .
25 ShareFile QL Saarch fios and e
A e Wi Apps for Windows
ShareFile for Windows
e

T

ShareFile for Outloak

2. Para los clientes de Quickbook, seleccione Agregar.
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5 ShareFile
Third Party Integrations
4] e L -
Thared s Ty o wtwn ik fiooky Cuntomen Salesioroe Leads
«®» L

Microsoft Office Online Intgration

Zapier

°

Aparece la ventana emergente Conectar ShareFile a su cuenta de QuickBooks

#3 ShareFile a
Third Party Integrations
L]
@ ets T accountL et cOm s T - aop_group s Bl Dmveloper Portalh stk
e — °‘_""‘°‘°‘"“"’f"’°_""‘_" InTuwIT
L] -] @

Sign in
- - )

Microsoft Office Onlir

Aty e cher® ey, - Shared b when cr e o

3. Seleccione Siguiente.

Aparece la pantalla Seleccione su empresa.
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It

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 blisqueda para localizar un cliente potencial.
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9. Seleccione Enviar acuerdo de cliente.
@ ShareFile

10. Elija entre las plantillas de acuerdos de cliente disponibles.
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Select a template:

11. Revise lainformacion de llenado automatico proporcionada por los clientes de QuickBooks in-
tegrados para su verificacion.

Preview = Client Agreement 4

Frosgmain  (groen

[ ® st

Chesner £ Partvee Ly

434 Fagradls M
Spuniiah, Copis 3ias
Fallan]a Las

AHE Cerpared Los

X Madn WLrast

Eavaras & an s

P Ergaptrreeni: Letier - Busbnes Formation & Soreciune Matier
Dotddt B jmidic  Lww

W e delgled Lo ooriim Sl engagerranl in legal pount 15 it vou B e Saler of Buikseii
bormugaoen. s tnaciune. a4 diousied during o0 negend conascanon. This engapement bwes oucines
thee v e of our Pl ieview Dhis e clnehully and ndicale
VOLR SCORPEEADE by S ared reSsIming 3 c0py 03 our Difke.

' W e e e e
Scope of Senvices I

s . L TR ] e B . L £ s

[ e
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Preview - Client Agreement »

oy unoely,

Prosganin frroen

{hesner & Partrees L I A
A%k blagreila A
Sarwannial, Georgia 31461

1 harve o and urdenSacd e forma of this engapement ketior

‘ PR e i e
dcsmae g s ol

[ e

12. Seleccione Enviar. Esto crea una carpeta para el nuevo cliente.

El mensaje de confirmacién “Acuerdo de cliente se envié correctamente“aparece breve-
mente.
S ShareFile’ ) . e Lt

|ﬂ o g p—— Ty el

QuechBooks Customens

Integracion 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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% ShareFile

S5t ko Third Party Integrations
[T ——

sk ook Cuniomans Salastoncs Leadh

Microsoft Office Online Integration

Zapier

2% ShareFile

o

Agps for Windows Third Party Integrations

salesforce

! Integration

o e s o coolleaguen, ll

RHTRTDG M

006 Salendcrge, Ing. ANl ights meverved. | Privacy

i | . L e R ——— -
3. Escriba sus credenciales de Salesforce.
4. Seleccione Iniciar sesion.

5. Navegue en ShareFile hasta Personas > Salesforce Leads.
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S ShareFile

Salesforce Leads

. "L Ay pe———
- U T
6. Seleccione o use la busqueda para localizar un cliente potencial.
S ShareFile
Salesforce Leads
2 —
LY v

PP R EREDEBEEN

7. Seleccione Enviar acuerdo de cliente.
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S ShareFile’ -

Salesforce Leads

==

PR R R EREDEEERDE®EEND |

8. Elija entre las plantillas de acuerdos de cliente disponibles.

Select s template

9. Revise la informacion de llenado automatico proporcionada por los clientes potenciales de
Salesforce integrados para su verificacion.
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10. Seleccione Enviar. Esto crea una carpeta para el nuevo cliente.

Prowiew - Client Agrecment
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El mensaje de confirmacién “Acuerdo de cliente se envié correctamente’.
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@ ShareFile

o]

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
automaticamente 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 tamafio para ver el archivo o la carpeta mas grande o
mas pequefia.

- Ordena los archivos y carpetas por fecha de carga para identificar el archivo o la carpeta
mas antiguos a los que no se ha accedido.

« Elimine archivos de audio o video grandes y no compatibles.

« Limite el control de versiones de los archivos. Consulte Control de versiones de archivos para
obtener mas informacion.

« 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.

Asigne mas almacenamiento

Se pueden agregar cuentas de almacenamiento y de empleados a la mayoria de los planes. Llama al
1.800.441.3453 y te ayudaremos a disefiar el plan ShareFile perfecto para su empresa.

Administracion de arrendatarios

January 18,2024
¢Sabia 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 administracion de cuentas mas agil, una configuracion sen-
cilla de los arrendatarios y un tiempo de comercializaciéon mas rapido.

La administracion 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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IEIOEED

Trial 2 Starsdard Sharef e US East

Trial | G nrsd i & hasebile US E

Trial

Requisitos previos

« Debe tener habilitada la funcion de creacién y administracion de zonas de almacenamiento.

« Debe tener habilitada la opcion Administrar el acceso de arrendatarios .
« Debe ser un administrador con el permiso de gestion de empleados activado.

Agregar un arrendatario

En los pasos siguientes se explica como agregar un arrendatario en ShareFile.

1.

En su cuenta de ShareFile, vaya a Configuracion > Configuracion de administracion > Pref-
erencias avanzadas > Administracion de arrendatarios.

Seleccione Agregar arrendatario.

Add Tenant

Escriba los detalles del administrador en los campos correspondientes.
Admin Details

First Mame * Last Name * Email *

Escriba los detalles de la empresa (arrendatario) y, a continuacion, seleccione que acepta los

términos de servicio.
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Business Details

Company Name *

Address * City *
w90 040 e
State/Province * Country * Zip or Postal Code *
Q) Search country
a5
Phone Mumber *
020

[ rve read, understand and agree to the Terms of Service *

5. Introduzca el subdominio de la cuenta y verifique la disponibilidad. Siya se esta usando, selec-
cione otro nombre.

Subdomain *
Your subdomin is yvour unigue URL for your ShareFile account. You can change this later.

https:// (Chec:k Availabili l*;)

0/50

6. Seleccione el tipo de cuenta.

Account Type *

Each paid service is delivered with 1000 ShareFile licenses to use but you will anly be billed for licenses assigned to subscribers.

() Trial

30 days trial with limited storage

) Paid Service

7. Seleccione el tipo de plan. Para obtener mas informacion sobre los tipos de planes de ShareFile,
consulte ShareFile.
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Plan *

Need help choosing? Learn about plan types

(O standard
(O Advanced

@ Premium

8. Siesnecesario, seleccione Proporcionar un contacto de soporte para los arrendatarios. Este
paso es opcional.

Nota:

Complete los campos de informacion de contacto de soporte si seleccion6 la opcion.

Suppart Infarmation

Enter the support contact details for end users here. All fields are required if entering.

Name Country Phone Mumber

1 Search country

Email

9. Seleccione la zona de almacenamiento de la cuenta de arrendatario.
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Storage Zone
Select the customer's storage zone. *

() ShareFile Cloud Hosted

Everything will be stored and managed in the ShareFile Cloud.

(O Add to Multi-Tenant (?

Multi-tenant StorageZones created by the partner. Learn more

(O standard(Partner-Hosted)

Setup a dedicated StorageZone later.

10. Seleccione Finalizar para crear la cuenta de arrendatario.

Back Finish The ShareFile account will be created.

Descargar como CSV

En los pasos siguientes se explica como descargar un archivo CSV con la informacion del arrendatario,
incluido el nombre de la cuenta del arrendatario, el estado actual, el nimero de licencias, el tipo de
plan, el nombre de la zona de almacenamiento y el almacenamiento utilizado.

1. En el panel de administracion de arrendatarios, selecciona Descargar como CSV.

Download as CSV

2. Use la aplicacion 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.

izdbgidgkd Trial 2 Standard ShareFile US East Hone

2. Seleccione Cancelar segln el tipo de cuenta:
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« Para una cuenta de prueba, seleccione Cancelar prueba.

jzdhgjdpkd Trial 2 Standard Share™s £.14 Maone
htanantd Trial Standard ShareFile US East Cancel trial
Yahootenant Paid 2 Premium SharefFile US East —

« Para una cuenta, seleccione Cancelar cuenta.
¥ahootanant Paid 2 Pram ||,|?__ eale US East Hone _E_
Tarheel Tax Consultants Trial 1 Premium ShareFile US East Cancel acoount

r | . .

El estado se actualiza a Cancelado y no se requiere ninguna accion 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.

Shuvrefibpn s perinroachoudl Trial 1 Prrasmminim ShareFile LIS East
AL Trial 3 Stancland S Enst
Trial 1 Standand S East Canvert 16 paid

3. Seleccione el tipo de plan y luego Convertir cuenta.
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Convert to paid

Convert the sharefileexperiencecloud3 account from a trial to a paid

plan.

O 1- standard Downgrade

Store, sync, share; mobile apps, unlimited clients

O 2- Advanced Downgrade

Email pluging, advanced collaboration and security

® 3 - Premium No Change

Unlimited e-signatures, automated workflows, document requests, project

spaces, integrations

Convert account Cancel

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.

termnt Pald 2 Presmium Shawrsfie LIS East

Tox Consltants Triad 1 Presmium ShawrefFie LIS East
Stenant! Carcaelled £ e Shaered-ie Ui East
Stenanti Paid 1 Premium ShawefFie LIS East

3. Seleccione el tipo de plan y luego Cambiar plan.

N

Canoi account

Change plan

MNone
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Change plan

Change the Yahootenant account's plan.

O 1-standard | Downgrade

Store, sync, share; mobile apps, unlimited clients

O 2- Advanced Downgrade

Email plugins, advanced collaboration and security

@) 3-Premium Mo Change

Unlimited e-signatures, automated workflows, document requests, project

spaces, integrations

Meed help choosing? Learn about plan types

o

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 cdmo mover archivos en su cuenta de ShareFile.

1. Selecciona el archivo que deseas mover.
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-, Download |'j> Share f Send for Signature Initiate Approval =+ More
Delete
[[] Select All )
Preview
Move
[/ O — 0. PO
e Starerle - j | - Copy
. _ g [ == -
C\ = — "=~ Rename
o & Edit Document
1. Getting Started.docx CC EOS KB article_DR... change-to-sharefile.png edit-op. Check Out
1MB 1TKB 99 KB 41KB Favorite

L= U

2. Selecciona Mover.

3. Selecciona la carpeta a la que quieres moverte.

Moving

Moving "1. Getting Started.docx” to emailuser@user.com

+ [ electronic-signature-send
+ [ emailuser@user.com
+ employee photos

EOL Drafts

Florida_August 18

folder2019

Formz2021

0 - Add Mote
b Sign Yourself

Create Folder
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4. Selecciona Mover.

El archivo se mueve a la ubicacién que selecciond.

Proporcionar a los usuarios acceso a las carpetas

May 15, 2023

También puede crear un nuevo usuario desde el men( Agregar personas a carpeta. Se crea un
usuario cliente si agrega a una persona a una carpeta que actualmente no es miembro de su cuenta.

Haga clic en el nombre de la carpeta a la que desea conceder acceso al nuevo usuario.
Accede a la ficha Personas o al menu de acceso a carpetas.
Haga clic en el boton Agregar personas a carpeta.

Hw N

Haga clic en Crear nuevo usuario para agregar un usuario cliente a su cuenta con acceso a esta

carpeta especifica.

5. La direccion de correo electrénico, el nombre y el apellido del usuario son obligatorios. El
usuario se crea como usuario clientey se agrega a la lista de usuarios en el panel de la izquierda.

6. Marque la opcion Notificar a los usuarios agregados en la parte inferior derecha.

7. Guarde los cambios. A continuacion, el usuario recibe una notificacion por correo electrénico

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

Parametros personales

November 16, 2023

Los usuarios empleados pueden modificar sus parametros personales al iniciar sesion en su cuenta.
Esta informacién proporciona los detalles de cada seccién de Parametros personales.

Modificar perfil

Modificar perfil le permite modificar la configuracion 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 contraseiia

Usa Cambiar contrasefia para actualizar su contraseiia. Debe introducir su contrasefia anterior antes
de crear una. Se le pedira que confirme la nueva contrasefia introduciéndola en el campo Confirmar
contraseiia.

Seleccione Guardar para cambiar la contrasefia.

Las contrasefias deben cumplir los siguientes requisitos:

« Debe incluir al menos 1 letra mayuscula
« Debe incluir al menos 1 letra mintscula

« Debe incluir al menos 1 nimero

« Debe incluir al menos 1 caracter especial
+ Debe tener al menos 8 caracteres

Nota:

SharefFile realiza una comprobacién de seguridad con una base de datos de contrasefias poco

seguras antes de guardarla.

Modificar direcciones de correo electronico

Usa Modificar direcciones de correo electrénico para hacer cambios en su direccidn de correo elec-
trénico principal. Puedes usar Agregar correo electronico alternativo para agregar un correo elec-
tronico de respaldo si es necesario.

Notificaciones por correo electronico

Las notificaciones por correo electrénico se controlan carpeta por carpeta.

Frecuencia de correo electrénico 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.

Idioma de correo electronico predeterminado Usa la lista desplegable para seleccionar el idioma
de correo electrénico que prefieras para las notificaciones.
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Recuperar correos electronicos Usa Recibir correos electrénicos de rebote para modificar tus
preferencias de recibir estas notificaciones.

Fechay hora

Use esta opcidn para cambiar la configuracion predeterminada de todos los elementos relacionados
con el tiempo en su cuenta de ShareFile.

Zona horaria Seleccione su zona horaria preferida.

Nota:

Esta configuracion afecta a la zona horaria de los correos electronicos y los informes de cuentas
que puedes generar desde el panel de configuracion de administracion.

Horario de verano Seleccione tus preferencias para la ubicaciéon del horario de verano para es-
tablecer automaticamente la hora correcta durante estos periodos.

Formato de fecha
1. En la lista desplegable Formato de fecha, seleccione la preferencia de formato de fecha.

S ShareFile’

Eida Fralile

Dttt el Lasuage: *

My Aros & Devices
ol Dl
Bownon Back Emails
x wryshem o Send you o0 emasl il we recene B bounce back from sy emad v send
Receive Beanoe back emasly

Orves BN

I Tirree and Date

iy e
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2. Seleccione Guardar.

La preferencia seleccionada ahora es la predeterminada para su cuenta de ShareFile y se usara
como predeterminada en las solicitudes de firma electrénica.

Seguridad personal

Los usuarios pueden cambiar su pregunta de seguridad y modificar su informacion para la verifi-
cacion de dos pasos. Para obtener mas informacién sobre cémo configurar la verificacién 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 estan 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 mas informacion, consulte Conex-
iones avanzadas.

Mis aplicaciones y dispositivos

Elusuario puede controlar dispositivos utilizados para acceder a su cuenta de ShareFile. Para obtener
mas informacion, consulte Mis aplicaciones y dispositivos.

Vista previa de archivos

May 15, 2023

En los pasos siguientes se explica cdmo abriry 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.
L3 - J——

Se abrira la ventana del visor de contenido de ShareFile, que le permite ver el archivo antes de descar-
garlo.

Tipos de archivo admitidos

« BMP

« GIF (segln el tamafio del archivo, es posible que los archivos GIF animados considerablemente
grandes no se muestren correctamente)

« JPG

« JPEG

« PNG

« TIF (solo la primera pagina esta disponible para previsualizacion)

« TIFF (solo la primera pagina esta disponible para previsualizacion)

« 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
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Aplicacion Vista previa de archivos Edicion de archivos

Word .doc.docm .docx .punto .dotm  .docm .docx.odt
.dotx .odt

Excel Ultimo empleado en modificar  .ods .xIsb .xlsm .xlsx

el flujo de trabajo
PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps

.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

.odp .ppsx .pptx

Proyectos (0o compromisos)

September 4, 2023

Projects es una funcidn para que los usuarios de ShareFile Premium mejoren sus flujos de trabajo de

colaboracién 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 colaboracion 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 colaboracion con los clientes y participar en ella,

como las solicitudes de documentos, todo en un solo lugar.

SUGERENCIA:

Para obtener una lista de preguntas frecuentes sobre proyectos (o compromisos) de ShareFiley

solicitudes de documentos, consulte Preguntas frecuentes: Solicitud de proyectosy documen-

tos.

Crear un proyecto (o compromiso)

1. Navega hasta Proyectos (o compromisos) en el menu de la izquierda.

2. Seleccione Proyectos (0 compromisos).
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3. Seleccione Crear proyecto (o Crear participacion). Aparece la ventana emergente Crear

proyecto.

Name *

Create project

[vame this project

Description (optional)

Add a description for this project

4. Escriba un nombre y una descripcion opcional para el proyecto. Esto se puede modificar mas

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 informacion explica el proceso de administracion de los usuarios de un proyecto deter-
minado.

Advertencia:

El Gnico 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.

Descripcion del propietario/colaborador

Rol Descripcion

Cliente Solo pueden modificary eliminar su propio
contenido en el proyecto, a menos que el cliente
tenga acceso con la posibilidad de agregar otros
colaboradores dentro de su organizacion.

Miembro del equipo Son homélogos en la organizacion 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 Descripcion

Propietario Puede modificar 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 organizacion 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 especifico de su propiedad y pueden ofrecer a esos clientes la posibilidad de agregar
otros colaboradores dentro de su organizacion. Los propietarios de proyectos también pueden invitar
a miembros del equipo de su propia organizacion 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...Mas opciones queAdministrar usuarios del proyecto. Aparece la ventana emer-
genteAdministrar usuarios del proyecto.

Manage project users

Invite users

Los usuarios del proyecto pueden ser un usuario interno (propietario o miembro del equipo) o
un usuario externo (cliente).
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P EEEEEREREREREREh— — — —

Share project X
To®
s x
m Ll

Chent L%

I} Allow user to share project
Anyone they irmvite to the project will be able to see its contents.

Message (opthenal)
Adding you to assist in this project|

=

Seleccione el boton Permitir al usuario compartir el proyecto si quiere permitir que los
clientes compartan el proyecto con otros miembros de su organizacion.

e Tha user's role Fus B Lxtated

Manage project users

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 opcién,
puede agregar un mensaje.

4. Seleccione Invitar. Aparece brevemente el mensaje “Usuario agregado correctamente”.

Tareas

Las tareas le permiten organizary realizar un seguimiento del trabajo administrativo relacionado con
un proyecto de un cliente dentro del propio proyecto. Para obtenerinformacién completa sobre cémo
utilizar esta funcién 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 seguray digital. Para obtener informacién completa sobre el proceso de uso de
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 informacion explica los pasos necesarios para agregar archivos a un proyecto.

Se pueden compartir archivos como .docx, .pdf, .jpg, .xIsx y mas 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. Seleccione Upload afile.
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Files

i\ o il

This project doesn't have any files yet

Upload files to share them with others in the project

Upload a file

Aparece la ventana emergente de carga de archivos.

Upload to "Branch Sales Data Q1 2023" »

)

Drag files here

3. Puede arrastrar el archivo a la seccién Arrastrar archivos aqui o seleccionar Examinar

archivos para navegar hasta el archivo que se va a cargar.

4. Seleccione Cargar. Aparece laventana de carga que le permite agregar mas elementos. Unavez
que haya seleccionado los archivos necesarios, seleccione Cargar para completar el proceso.
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Upload to "Branch Sales Data Q1 2023"

o g |2as &
= E_]r-".-'-:-:'.-.-..-.-"-'.

El archivo esta disponible para que lo revisen los usuarios del proyecto asignados.

Branch Sales Data Q1 2023 -+~ v s

Document requasis w3 Files £o b Commants

|

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.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 274



ShareFile

Comments

i
o
o
@

1't any comments yet

Hi Ralph, can you review the receipts file | uploaded to files sarlier? Thanks| ‘ m

2. Escriba un comentario en el cuadro de texto. Seleccione Enviar.

citnk | ShareFile Ty T—rn —
Dashtasrd
Branch Sales Data Q1 2023 -+« Moreoptions - &=
| [ﬁ Prajects Home Document requests s M -
o Write ani
Signatures q : V
o o A — -

. Hi Ralph. can you réview the receipts file luploaded to files earlier? Thanks

Personal Sattings

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 informacion sobre coémo eliminar un
proyecto.
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Video: Proyectos de ShareFile

El siguiente video de 2 minutos explica como simplificar la colaboracién con los clientes en Share-
File.

Esto es un video incrustado. Haga clic en el enlace para ver el video.

Cambiar el nombre de los archivos

May 15,2023

Permisos requeridos

« Eliminar en la carpeta actual

Instrucciones

En los siguientes pasos se explica como cambiar el nombre de los archivos en ShareFile.
1. Selecciona el archivo al que quieras cambiar el nombre.

[ Items in this Folder 8 People

., Download L’T Share Initiate Approval '@' Delete =++ More
Preview
O Mame & g
Move
m v BY oioocoure Copy
0O v PY o1_0005_01jps Rename
0O v [ oi_0005_02psd Check Out
Favorite
0O v BY 01_0005_03jpg
Add Note
0O v¢ PY 010005 04ips

2. Selecciona Cambiar nombre.

3. Escriba el nuevo nombre del archivo.
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L Mame &

m v PN | DEmmee Save Cancel

0O v Y pn_0005_otiog

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 aplicacion de escritorio ShareFile
para Mac y Windows, la aplicacion web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile y el comple-
mento ShareFile para Microsoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido
seguro para obtener mas informacion sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

En los pasos siguientes se explica como solicitar un archivo mediante ShareFile.

Solicitud de archivos mediante la aplicacion 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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N 1 - r 1 " Al Lo St
£% ShareFile a
{2 Dabiboard .

* HEIIO B8 €t Dasrbaoard
Fuden 5

Recent Files \

[ 5iov=d Contract - slecionic sigrafure example dock r B

B sio-cooate-cetuitpng e i AN Pl
y— 5 B oeg Shared Fuide Fawvoritn

B sf-oloi-save-emai-5.ong

Aparece la ventana emergente Solicitar archivos.

Request files X

File location

& &

Gat alink Send to specific people

3. Seleccione Editar para cambiar la ubicacion del archivo si es necesario.

Aparece la ventana emergente Ubicacion de carga. Selecciona la nueva ubicacién y, a contin-
uacion, Listo.
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Upload Location

+ & File Box

= [ Parsonal Foldars
+ [ docfiles-22

+

+ [ Favortes

&)

Nota:

La configuracion predeterminada para las solicitudes de archivos es File Box. Para obtener
mas informacion, consulte Puntos de carga.

La ventana emergente Solicitar archivos vuelve a aparecer con la ubicacion del archivo actu-
alizada.

Request files X

Fila location

& &

Get alink Send to specific people

4. Selecciona Solicitar archivos - Obtener un enlace o Solicitar archivos - Enviar a personas especi-
ficas
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Solicitar archivos: Obtener un enlace

Request files *

Fila location

& ™

Get alink Send to specific people

1. Seleccione Obtener un enlace.

Elenlace se copiaen el panel de control. Puede realizar cambios en las opciones de enlace selec-
cionando Opciones de edicion. Para obtener mas informacidn, consulte Opciones de edicion

2. Pega el enlace de solicitud copiado en tu correo electronico o en otra aplicacion de comuni-
cacion.

Opciones de edicion: obtener un enlace

Edit options X

Access options
Wheo can access this link (5

Client and employee users (after signing in) s

Access axpires

after 180 days R

Notifications

] Hotify me whan files are uploaded

1. Seleccione Modificar 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 (publica), Cualquier persona (publica, debe introducir un
nombre y un correo electronico), los usuarios de clientes y empleados (después
de iniciar sesion) y los usuarios empleados (después de iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

+ Notificaciones:
- Casilla de verificacion Notificarme 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 electrénico o en otra aplicaciéon de comuni-
cacion.

Solicitar archivos: Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje de solicitud a una persona
especifica.

Request files P4
File location
- «»
& N
Getalink Send to specific people

1. Seleccione Enviar a personas especificas.
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Send to specific people X
@ Recipients can upload after signing in. Edit options
Te
Select.
Subject

has requested files from you

Message

Please requested file.

Remember subject and massage

m
=

Aparece la ventana emergente Enviar a personas especificas.
Nota:

Puede realizar cambios en las opciones de acceso seleccionando Editar opciones. Para
obtener mas informacion, consulte Opciones de edicion

2. Introduzca la direccion de correo electréonico del destinatario en el cuadro de texto Para.
3. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

4. Escriba un mensaje si es necesario.

5. Selecciona la casilla Recordar el asunto y el mensaje si lo deseas.

6. Seleccione Solicitar.

Se envia la solicitud.
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Opciones de edicion: enviar a personas especificas

Edit options X

Access options
Access expires

after 190 days
B Require recipients to signin @

MNotifications

B rot ify me when files ane uploaded

Send me a copy of this em

« )

1. Seleccione Modificar opciones para revisary configurar las siguientes opciones:

+ Opciones de acceso:

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesion.

« Notificaciones:

- Marque la casilla Notificarme cuando se carguen archivos.
- Marque la casilla Envieme una copia de este correo electrénico.
2. Seleccione Guardar.

3. Seleccione Solicitar.

Se envia la solicitud.

Compartir archivos

November 28, 2023

Importante:

Estamos tomando medidas para mejorar 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 aplicacion de escritorio ShareFile para Mac y Windows,
la aplicacion web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile y el complemento ShareFile para Mi-
crosoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido seguro para obtener mas

informacion sobre el uso compartido seguro de ShareFile.

En estos pasos, se explica como 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.

¢ adtane

F editable --- Meeopions

D ltems R People

o &
a n ol i hianef e i I KB 43PM e o L
B o Bl s project fiekds for 1 -0328202 Lale 1KE 2021 el

[m] ' ShareFia = Office Online Editing = Addla Place = MacOSdocx

O

’ ShareFile - Offica Online Editing - Add a Place - Windows 054

780 KB S350 me o
Emiad ma when a file i ] Downloaded from this foider Dupa&med:c%

3. Seleccione Compartir en el men.

4. Seleccione Copiar en las opciones disponibles.
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. ShareFile =

Share

Users can download after signing in

Users can edit after signing in

A Anyone can download without signing in

-+ Add another link

B Send to specific people

ﬂ 1. Getting Started.docx Add more items

e

e

Tew

Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Puede compartir el enlace copiado por correo electrénico u otra aplicacion de comunicacion.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

& “ﬁ'“ﬁtzzu |-a@@[‘}
View

Encryption  Paste Basic Names Include Tags  Office  Citr Citrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi 5FR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

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

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

» wdtabie
r- edftab]e wen More Opticns
D ltems A People °
wroad T Doelate .
sl 2 2 =
. emtel-in-sharefiie xlsx HER 243P e [ ]
! w i progect flelds for 06 0326202 U ke 1KB 2oTfee2 ool

B snareria - offics oning Boiting - 4008 Pisos - MIt0S do ME  34IPM e

OO @EOO

! ShareFile - 0ffice Online Editing - Add a Place - Windows 054 TEAKE  343PM me

Emaid me when a file is: [ Downloaded from this folder DUM(n%
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3. Seleccione Compartir en el menu.

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones disponibles.

Share

1. Getting Started.docx

Users can download after signing in

Add another link

B Send to specific people

Apareceré la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.
—_m

B cracefie - =] »

Send to specific people
m 1. Getting Started.doox

A o i)

@) Recipients can download after signing in Edit options
To

e,
s st you files

Meitage

Sharing my file with you

Canvced

5. Siesta habilitada la opcidn, puede optar por Cifrar este correo electrénico, lo que proporciona
una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.
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Sugerencias:

« Cifrar este correo electronico le permite cifrar el cuerpo del mensaje, junto con
cualquier archivo adjunto, con el cifrado AES de 256 bits estandar del sector. Esta
funcion también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos electrénicos
cifrados directamente desde la aplicacion web ShareFile.

« Cifrar este correo electronico no esté disponible en el plan ShareFile Standard.

6. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:

- Permita a los destinatarios: - seleccionar entre varias opciones, incluidas Ver,
Descargary Modificar (es necesario iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesién.

- Descargas por usuario: Proporciona una restriccion en el niimero de descargas si es
necesario.

- Casilla de verificacién Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo.
+ Notificaciones:
- Casilla de verificacion Notificarme cuando alguien acceda a esto.
- Casilla de verificacion Enviarme una copia de este mensaje.
7. Seleccione Guardar.
8. Introduzca la direccion de correo electronico del destinatario en el cuadro de texto Para.
9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.
10. Escriba un mensaje si es necesario.
11. Hagaclic en la casilla Recordar asunto y mensaje si lo desea.

12. Haga clic en Enviar.

Aparecera brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija ... para modificar las opciones del enlace, sustituir el enlace o eliminar el enlace.
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1load after signing in

Cgply ten

after sianina in

Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los parametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-
caciones.

Edit options X

A Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don't want to change this one.

Access options
Allow people with this link to &)

Download ™
Who can access this link &)

Chent and employee users (after signing in -

Access expires

after 179 days b

B avways
O add awat

Notifications

O Motify me when this ink is accessed

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros 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 sesion): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero

deben iniciar sesion con las credenciales de cliente o empleado. Para obtener informa-
cién sobre la comodificacion de un archivo compartido de Microsoft 365, consulte Comod-
ificacion en SharefFile.

+ Quién puede acceder a este enlace:

Cualquier persona (pUblica): cualquier persona puede descargar lo que compartes sin
iniciar sesion.

Cualquier persona (publica, debe introducir su nombre y correo electrénico): los desti-
natarios pueden descargar el archivo.

Usuarios clientes y empleados(después de iniciar sesion): al destinatario se le presenta
una pantalla de inicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un
empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesion 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 sesion): al destinatario se le presenta una pan-
talla de inicio de sesién. Para poder iniciar sesidn, el destinatario debe ser un usuario em-
pleado 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.

« Laopcion El acceso de vista caduca se puede ajustar a los valores preestablecidos disponibles.

« La opcién Enlazar siempre con la versiéon mas reciente del archivo esta seleccionada de

forma predeterminada. La version actual de los archivos estara disponible inmediatamente

en el enlace.

Notificaciones Esta casilla de verificacion esta configurada de forma predeterminada para que el

remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta

notificacidon, desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions. The old
link will become inaccessible, Are you sure you want to remove access?

Cancel

Replace link

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior
dejara de ser accesible.
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Eliminar enlace

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
access?

Delete link

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de
nuevo el proceso de compartir.

Agregar mas elementos

Para agregar otros elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar mas elementos.

B sharerite - o
Share
. 1. Getting Started.docx Add more items

Users can download after signing in

Se le ofrece la posibilidad de agregar mas archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.
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Tareas

September 4, 2023

Tareas es una funcién para los usuarios de ShareFile Premium que utilizan proyectos (o compro-
misos).

Las tareas permiten a una organizacion organizary realizar un seguimiento del 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 continuacion 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.

S ShareFile

Mardic Roofing Settlemeant -« v

2}

2. Seleccione la ficha Tareas.
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3. Seleccione Crear una tarea.

Nordic Roofing Settlement -«- mereoptions

Home Tasks Mew Document requests Files Comments

T

qRe T

This project doesn’'t have any Tasks yet

Start by creating a Task for yourself or assign it to anyone on the project

Create a Task

Aparece la ventana emergente Crear tarea.
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Create new Task

4, Escriba el titulo de la tarea.

5. Seleccione a quién quiere asignar la tarea en el campo Asignado a.

6. Escriba una descripcion si es necesario.

7. Seleccione el estado actual de las opciones que aparecen en el mend desplegable Estado.

8. Seleccione una fecha limite. Puede rellenar una tarea con una fecha de publicacién si la tarea
esta completa.

9. Seleccione Crear una tarea. Aparece brevemente la confirmacion 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 men( Ver detalles en los
puntos suspensivos verticales.
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Nordic Roofing Settlement <+ meeosuons »
Harme Tasks Mew Document requests Files Commenis
Tite Status Assigned To Dhpe Dt *
Rezearch XYZ Shingle Co Financials Mot started W R0 i
Wirw Dhstails

Mark a3 Complats

Delete

Create new Task

Title *

Research XYZ Shingle Co Financials

Assigned To

Start fyping.

Description

Look into the XY Z Shingles Co financial holdings

Status Due Date

Mot started (59 Select Date

Hot started

In progress

On hold

Completed
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S ShareFile
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I Ei Powen Home  Tashs
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Alertas de deteccion de amenazas

March 16,2024

Si ShareFile detecta una actividad inusual en la cuenta, enviara una alerta por correo electrénico 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 envian a cada persona en los escenarios dados.
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Administrador de Propietario de la
Tipo de alerta Cliente/empleado ShareFile carpeta
Alerta de ubicacion S S S
inusual
Alerta de dispositivoy S S S

ubicacién inusuales
Mas de 5 intentos de S S

inicio de sesion
fallidos
Carga de malware 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:

« Historialde alertas : registro de las amenazas de los Gltimos 30 dias y sus detalles, que permite
a los usuarios revisar los eventos de seguridad histéricos.

« Cronologia del evento : una lista cronoldgica de las actividades y eventos relacionados con la
alerta, que proporciona un contexto sobre lo que ocurrié.

« Archivos o carpetas afectados : informacion sobre los archivos o carpetas especificos que
pueden haber estado involucrados en el evento de seguridad.

« Detallesde usuario y ubicacion: 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 continuacion, seleccionar la ficha Alertas de actividad y seguridad, que
proporciona informacién 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 boton Revisar la actividad de la carpeta. Esto abre una lista de todas
las carpetas que le permite seleccionar el periodo de tiempo mediante la lista desplegable. La lista
incluye la fecha, la hora, la ubicacién y el tipo de accion.

Alertas por correo electrénico

Estas notificaciones estan disefiadas para mantenerlo informado en tiempo real sobre cualquier ac-
tividad inusual o posible amenaza relacionada con sus datos.

1. Al recibir un correo electronico de notificacion de alerta, selecciona el boton Revisar la activi-
dad del usuario para revisar la actividad.

B

£% ShareFile

Security alert

A client user signed in from an unusual device and location. You are
reciiving this notification because the user has access bo ONe OF MO
of your folders.

Account
ACCOUTANAME

MuaiTsis
Firstname: Lastnama

Dl

Dharvicariims

Location

L iccadacininasmiy

Time
OARD A0 D0:00:00 (UTC)H

fiou can change folder permissions for this usor i you think somoona olse
may b scoessed the acoount or if you feel this behavicus is suspicious.

19 thds Ioasks by Aerennl S Eha Dy, wir &8 [rsen el maddagn.
Hawd help? Wa're hano for you,

Visit shawefle. comMupport and ook for “Stard chat*

Al seleccionar Revisar la actividad del usuario, se le redirigird a su panel de seguridad dedi-
cado. El panel de seguridad sirve como eje central para el analisis 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.

I Bk

I ke Irmpiaysa

Fisr Sicafity il Py i, Sorvel SEBnata A SNy Chpatdited Miy viey by ue. ()
Bass INfonTation Activity and Security Alerts

)  view this user's folder activity to see how thny've been using ShareFile

Date Cetals

Azcoun soceted from an urusual ecation with an undmilia
03ITi2023 0611 devics
O3/ T2023 0561 Mt f Rl Sgn-in aRETEL

Wiar foicer activity

Location

Lan Vegas, U

Laa Vegas, US:

CHnabia B0
Lo this s out
Fieed tao- a0 virfioaton

Flesad panswond

Folder accesy
Lt this Uisass SO0ESS B0 SENSRRNE DONbent in fokdsrs

Fieeant Troem your Tobders

En el panel de seguridad, tendra acceso a informacion detallada sobre amenazas, incluida la

naturaleza de la alerta, una cronologia cronoldgica de los eventos, detalles de archivos y car-

petas, y detalles especificos de usuarios y ubicaciones.

Los usuarios pueden realizar acciones como inhabilitar el acceso de otros usuarios, restablecer

la contrasefia del usuario y eliminar el acceso a la carpeta.

Remediacion de amenazas

ShareFile ofrece varias acciones para mitigar las amenazas. Una vez que se reciben las alertas, los em-

pleados, los clientes y los administradores pueden usar la informacion 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 contrasena Si reciben una alerta sobre accesos inusuales o intentos fallidos de

inicio de sesion, pueden cambiar su contrasefia para proteger su cuenta.

+ Revisar archivos Si se les alerta sobre la carga de malware, los clientes pueden revisar sus

archivos y eliminarlos si es necesario.

Administradores: - al recibir una notificacion, pueden tomar varias medidas para detener una

amenaza, entre ellas:

+ Bloquear el acceso a la cuenta Los administradores pueden inhabilitar el acceso a una

cuentay 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 sesion al usuario Los administradores pueden cerrar la sesién de un usuario y
restablecer la contrasefia o la verificacion 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. Cambia su contraseiia: sirecibes unaalerta de accesoinusual asu cuenta, selecciona Cambiar
contraseiia 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 mas informacion
sobre cdmo cambiar los permisos de las carpetas, consulte Asignacion de carpetas y configu-
racion de permisos.

3. Acciones especificas del usuario: desde su cuenta de ShareFile, vaya a Personas >y, a con-
tinuacion, seleccione entre Buscar empleados o Buscar clientes para realizar las siguientes
acciones si es necesario:

+ Cerrar sesion de este usuario: si recibe una alerta de acceso inusual a una cuenta de
usuario o cliente, puede cerrar la sesion del usuario.

Actions

User-level:
isabl r

Ungrade to Employves

Delete from all the folders | own

Remoy all f r

Delete from the Syst

Log this user out

Add to Groups

Reset Password

Raset two-sten verification

« 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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Actions

User-level:
Disable User

Upngrade to Employee

Delete from all the folders | own

REemove access to all folders

Delete from the System

Log this user out

Add to Groups

Reset Password

Reset two-step verification

cliente, puede inhabilitar la cuenta del usuario.

Actions

User-lavel:

Disable User |4

Upgrade to Employee
from he f rs | own
m f r
Delete from the System
Log this user out
Add to Groups
Reset Password

Raset two-stepn verification

Administrar las notificaciones

« Inhabilitar usuario: si recibe una alerta de acceso inusual a una cuenta de usuario o
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NOTA:

Solo los administradores de cuentas de ShareFile pueden realizar cambios en la configuracion
de las alertas de seguridad.

Los administradores de ShareFile pueden seleccionar qué tipo de correos electronicos de notificacién
se envian a los distintos tipos de cuentas. Los administradores pueden adaptar la configuracion de
las notificaciones para alinear las necesidades y responsabilidades Gnicas de cada cuenta.

We can send security alerts whenever we detect potentially malicious activity. Choose which activities you'd like us to notify you about. You can
also choose to only be notified when the activity occurs on certain types of accounts (admin, employee, or client).

Send notifications about activity on...

Send an alert whenever... Admin accounts  Employee accounts  Client accounts

A user signs in from a different country D

A user signs in from a different city using a different device O

There are multiple fziled sign-in attempts on a user's account O

A suspicious file is uploaded to a folder O
Save

Habilitar las notificaciones por parte del administrador

Si un administrador habilita las notificaciones para los empleados, los destinatarios recibiran correos
electronicos de alertaindependientemente de su configuracion individual. En este escenario, aunque
los empleados hayan desactivado las notificaciones, seguiran recibiendo alertas segin la configu-
racion del administrador.

Desactivacion de las notificaciones por parte del administrador

Si un administrador decide deshabilitar las notificaciones para los clientes, los destinatarios no
recibirdn correos electrénicos de alerta. Sin embargo, si las personas han habilitado las notifica-
ciones para si mismas, seguiran recibiendo alertas. En este caso, las anulaciones de administrador
no afectan a las preferencias individuales de los usuarios.

Inhabilitacion mutua 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 enviara ninglin correo electrénico de alerta. Este acuerdo mutuo hace
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que sea una experiencia perfecta sin alertas innecesarias.
Security Threat Notifications

Metifications for security threats ane sent 1o you over email every time polentially malicious activity is defected. Use the balow
seftings to select what activity you would ke to recelve emall notifications for.

Mdart bypa Nctify ma
Unusual sign—in
Every tima user signs In from & diffenent counbry ! B

Every time user signa in from a differant country using a different dewvice:

Multiple failed sign-in attempts

Triggened when there ane multiphe falled sign-in alempls on a user's Aocount \ B

Malware upload

Trigpered when a suspicious file i uploaded to a foloer

Sistema flexible de notificacion por correo electronico para alertas de seguridad

Los usuarios empleados pueden adaptar sus notificaciones por correo electrénico a sus preferencias.
Esto garantiza que estén informados sobre los incidentes de seguridad criticos sin verse abrumados
por alertas menos urgentes.

La siguiente informacion define las preferencias de notificacion por correo electrénico del usuario
para la personalizacion de las alertas de seguridad.

« Control individual : cada usuario empleado puede personalizar sus preferencias de notifi-
cacion por correo electrénico 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 electrénico.

« Habilitar y deshabilitar alertas : dentro de su configuracion, los usuarios empleados pueden
habilitar o deshabilitar tipos especificos de notificaciones por correo electronico. Por ejemplo,
pueden optar por recibir alertas por correo electronico para incidentes de seguridad criticos,
pero deshabilitar las notificaciones para problemas menos graves.

Envio de alertas de amenazas a los equipos de seguridad internos

Esto permite a los administradores enviar de manera eficiente las alertas de correo electrénico rela-
cionadas con la seguridad al equipo de seguridad interno de su organizacion. Esto garantiza una ac-
cion rapida y una comunicacion eficaz ante posibles amenazas.
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Add Alternate Contacts
You can configune up bo two users or teo distribution groups to reclove the alarts
User [ Distirbution Groups

&

Altornate Contacts

Descripcion general del reenvio de alertas

« Configuracion de enrutamiento de correo electronico : los administradores pueden acceder
alaseccién Preferencias de alertas en ShareFile para habilitar la funcion de enrutamiento de
alertas de correo electronico. Una vez activados, pueden especificar una o mas direcciones
de correo electrénico para que su equipo de seguridad interno o su lista de distribucion reciban
alertas por correo electrénico relacionadas con la seguridad.

« Opciones de personalizacién : los usuarios tienen la flexibilidad de agregar, editar o elimi-
nar las direcciones de correo electrénico asociadas al equipo de seguridad interno, segln sea
necesario. Ademas, pueden personalizar la funcidn especificando varias direcciones de correo
electrénico para diferentes equipos de seguridad o personas de la organizacion.

» Formato de correo electronico y llamada a la accidn : los destinatarios recibiran alertas en
el mismo formato que los correos electrénicos de los administradores dentro del sistema, con
informacion detallada sobre eventos de seguridad especificos. Esto fomenta una respuesta co-
herente e informada a las posibles amenazas.

Preguntas frecuentes sobre las alertas de deteccion de amenazas de ShareFile
{Qué son las alertas de deteccion de amenazas?

Una alerta de deteccion de amenazas es una notificacion que recibe cuando se detecta una posible
amenaza de seguridad en su cuenta o sistema. ShareFile envia alertas para proteger sus datos y su
cuenta.

¢Por qué recibo estas alertas?

Las alertas de deteccion de amenazas se envian para ayudarlo a proteger su cuenta y su sistema de
posibles dafios. Al estar al tanto de las posibles amenazas, puede tomar medidas para mitigarlas
antes de que causen dafios.

Lo primero que hay que hacer es verificar su legitimidad. Aseglrese de que los correos electrénicos
provengan de sharefile@sf-notifications.comomail@sf-notifications.com.
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Debe confirmar que la alerta es legitima.

« Cliente : una vez que el cliente recibe un correo electrénico, puede cambiar la contrasefia.

« **Empleado/propietario** : una vez que reciba un correo electrénico, puede seleccionar la
ficha Revisar la actividad del usuario dentro del correo electronico. Se le redirigira al panel,
donde podra tomar las medidas adecuadas en funcion de la naturaleza de laamenaza desde el
panel.

{Qué es el panel de seguridad? ;Qué medidas puedo tomar?

Es donde los empleados/administradores pueden ver todos los detalles de las alertas. Proporciona
informacion en tiempo real sobre los eventos de seguridad, las amenazas y las vulnerabilidades. Es-
tan disponibles acciones como inhabilitar el acceso de otro usuario, eliminar el usuario o restablecer
la contrasefia del usuario.

¢Qué tipo de actividades recibiré correos electrénicos?

Los clientes, los empleados, los usuarios y los administradores reciben correos electrénicos sobre los
siguientes tipos de actividades sospechosas:

« Inicio de sesidn inusual desde una ubicacion diferente

« Inicio de sesidn inusual desde un dispositivo y ubicacion diferentes
+ Carga de malware

« Fallo de autenticacion mdltiple

Cargar archivos

May 15, 2023

ShareFile le permite cargar TODOS los tipos de archivos. Hay un limite de tamafio segln el nivel de
su plan de ShareFile. Para obtener mas informacion sobre estos limites de tamafio, consulte Limites
de almacenamiento de la cuenta.

En los pasos siguientes, se explica como cargar archivos con ShareFile una vez que se haya creado
una carpeta.

1. Enla aplicaciéon web ShareFile, seleccione y abra una carpeta.
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citnz | ShareFile 0] b

=] Foisers F~ 1-2020 Employes share folder - v oes
~ - £ Wermain this Frider % Peopie o

B Shared Foidery

T —

2. Pase el cursor sobre el signo mas azul y seleccione Cargar.

<. Upload

.

[ Create Folder

led =

3. Arrastre el archivo a la ventana Arrastrar archivos aqui o seleccione Examinar archivos para
ir al archivo que quiere cargar.

4. Seleccione Cargar.

[ = +

& o . & O@

Upload to "1-2020 Employee share folder™ b

Drag files here

Limites de almacenamiento de la cuenta

Segln el nivel de su plan, su cuenta de ShareFile admite la carga y descarga de archivos de hasta 10
GB 0 100 GB de tamaiio.

SUGERENCIA:

El tamafio maximo de archivo para cargas y descargas en el sistema ShareFile es de 100 GB.
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Limites de subida de cuentas

« Plan estandar de ShareFile: limite de carga de 10 GB
« Plan ShareFile Advanced: limite de carga de 100 GB

« Plan ShareFile Premium: limite de carga de 100 GB

Si quieres actualizar su plan, que permite un tamafio maximo de archivo de 100 GB para cargas y
descargas de gran tamafio, 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 estan conectados a ShareFile.

Si el proceso de carga no puede completarse en un plazo de 18 horas, ShareFile recomienda dividir la
carga en segmentos mas pequefios.

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 configuracién personalizables que le permiten
colaborar con mas 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 informacion 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 version 2360

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.
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Problemas resueltos en la version 2320

« Se ha actualizado la autenticacion del certificado de cliente. [SFAND-5895]

Problemas resueltos en la version 2250

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2230

« Los intentos de autenticarse mediante Secure Mail pueden provocar un error en la aplicacion
Citrix Files. [SFAND-5819]

Problemas resueltos en la version 2220

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 21120

« Los intentos de iniciar sesidn en la aplicacion Citrix Files pueden provocar un error. [CCCHELP-
2439]

Problemas resueltos en la version 21110

« Esta version aborda los problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 2175

« Esta version aborda los problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 2130
« El uso de archivos de Edicion rapida para Excel puede producir un formato de fecha errante.
[CCCHELP-1415]

« Los intentos de iniciar Edicion rapida en Citrix Files para Android mediante SSO pueden fallar.
[CCCHELP-1501]
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Problemas resueltos en la version 20110

« Al iniciar la aplicacion Citrix Files desde Citrix Workspace, es posible que se le pida que inicie
sesion manualmente en Citrix Files. [SFAND-5454]

Problemas resueltos en la version 2080

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2070

« Aliniciar la aplicacion Citrix Workspace desde Citrix Files, es posible que se le pida que intro-
duzca un pin. [SFAND-5407]

Problemas resueltos en la version 2060
+ Alacceder a un enlace compartido en Secure Mail, es posible que Citrix Files para Android no se

abra. [SFAND-5325]

« Los enlaces an6nimos compartidos que requieren un correo electrénico o nombre de usuario
pueden provocar un error. [SFAND-5377]

Problemas resueltos en la version 2050

Esta version también aborda problemas que ayudan a mejorar el rendimiento y la estabilidad gen-

erales.

Problemas resueltos en la version 2040

« Después de cerrar sesion en Citrix Files para Android, es posible que reciba un mensaje de error.
[CCCHELP-383]

» Cuando se desmarca Notificar al usuario que se le ha agregado a esta carpeta, el usuario
puede recibir una notificacion. [SFAND-5249]

« Cuando se desconecta y se solicitan archivos mediante el correo electrénico de Citrix Files,
puede producirse un error desconocido. [SFAND-5268]
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Problemas resueltos en la version 2035

« Iniciar Edicion rapida en Citrix Files para Android puede detener el funcionamiento de la apli-
cacién. [CCCHELP-302]

Problemas resueltos en la version 2030

+ Eluso 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 version 2380

Al intentar abrir un archivo de Citrix Files para Android en la aplicacion 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 version 2175

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2130

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 20110

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2080

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2070

No se han observado nuevos problemas en esta version.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 311



ShareFile

Problemas conocidos en la version 2060

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2040

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2035

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2030

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2020

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 2010

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Edicion conjunta con su dispositivo Android

March 16, 2024

ShareFile ofrece a los usuarios la capacidad de edicion de Microsoft Office 365 en Citrix Files para

Android. Esta funcion le permite hacer lo siguiente:

« Capacidades de coedicidn en vivo con varios usuarios

« Ver todos los tipos de archivos en linea
« Modifique archivos de Microsoft 365 en linea
« Ver archivos sin conexion

+ Cree nuevos archivos de Microsoft Office para compartirlos con los usuarios
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Consejos:

Aunque la edicidn sin conexion no esta disponible, puede ver los archivos sin conexion.

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 aplicacién insta-
lada en su dispositivo.

Planes de Microsoft Office 365 compatibles

« Conceptos basicos de Microsoft 365 Business
« Estandar empresarial de Microsoft 365
+ Microsoft 365 Business Premium

Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas

Consulte Microsoft anuncia la disponibilidad de edicion movil para mas suscriptores para obtener
mas informacion.

Aviso:

Al habilitar esta funcién, confirma que ha revisado y aceptado las condiciones de uso y la direc-
tiva de privacidad de Microsoft vinculadas. La opcidn Vista previa es necesaria para la edicion.

Requisitos de tipo de archivo

Requisitos de Microsoft: requisitos de tipo de archivo para la edicion.

Aplicacion Vista previa de archivos Edicion de archivos
Word .doc.docm.docx .docm.docx

Excel Xls .xlsm .xIsb .xlsx Xlsb.xlsm.xlsx
PowerPoint .pps.pptx.ppsx.ppt .ppsx .pptx

Abrir archivos para modificarlos

La siguiente informacion 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 aplicacion Microsoft Office 365 debe estar instalada en el dispositivo e iniciar sesion para
poder modificar un archivo en particular. Por ejemplo, necesita tener instalada la versién movil
de Microsoft Word en su dispositivo Android antes de poder modificar un archivo de documento

almacenado en ShareFile.

1. Abra la aplicacién Citrix Files en su dispositivo.

S

Citrix Files

a .com

Add an Account

2. Inicia sesidn en su cuenta de ShareFile.
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S
ShareFile

Company Employee Sign In

SharoFile is o safe, secure maethed tor sharing files. To
SCCeEE, use your Active Directary credentiale

Signin

Emaill *

Erma!

Passwaord *

Password

S50 In

D Remember Me Eorgod Password?

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 continuacion, modifique en 0365.
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D view

Ill_} Share

‘i‘ Make availabde offling
o Edit in OE63
[i] Open In
[« checkow
E Delete

@ View Details
ﬁ Favorite
LD Copy

K Kove

El archivo abre automaticamente la aplicacion de Microsoft Office a la que esté asociado el tipo
de archivo. En este caso se trata de Microsoft Word.
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O Microsoft 365

m=

Opening: Word File.docx...

anilaading from ShareFile (Beta)

C

Cancel

A,
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>, Word File.docx .

1. Files documentation;

https:finfo citrite.net/display/SHAR/Sha
reFile+Mobile

2. Product Knowledge - Files, Podio

Mobile and Web versions
https:iwww youtube com/c/sharefile/videos
httpsfwww youtube com/watch?
varj0_u2g_55E&1=356s (Connectors)
hittpsifwww youtube com/watch?
v=Ddig5Ejl-30 (CF admin console details)

htips v, i
v=IKDDbofPEM: (Podio)

EEC Enablement (all courses) -
http:fenablement citrix.com/
Fundamentals of Content Collaboration -

httpeenablement.citrix.com/library/items/
6495

Podio app builder in Citrix Cloud -
https:enablement.citrix com/library/items/
6490

Fundamentals of Citrix Anahytics for Security

O L4

6. Realice las modificaciones necesarias en la aplicacion mévil Microsoft Word.
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F4I AN > 100% 8

Word File &

This is edited. Introductory
knowledge on Files-Podio
apps. New change. Second
new change.

Edit after viewing.

Edit to make video. Need
to edit more

1. Files

docurmnentation: https://info.citrite.n
et/display/5HARShareFile+Maobile

2. Product Knowledge - Files, Podio
Maobile and Web versions
https: fenwew voutube com/clsharefil
efvidegs
hitps:/ fenwrw voutube com/watch?
v=ri0 wig 55E&t=356s (Connectors)
https:/fwnsrw. youtube .com/watch?
v=DdigSE[l-30 (CF admip ~nnsol
details) g
https:/fwanw. youtube comy watch?

7. Vuelva a la aplicacion Citrix Files para revisar las ediciones recientes.

Crear carpetas

March 13,2023

En los siguientes pasos se explica cdmo 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 circulo azul + para abrir el mend. Aparecera el mend.

3. Toque Crear carpeta en el men(. Aparecera 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. Aparecera la ventana de nueva carpeta.

Eliminar archivos

April 20,2023

Los siguientes pasos explican como 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 mend. Aparecera una pantalla de confirmacion.

Delete 1 item?

This action will permanently delete the item from Citrix Files

~~—~

CANCEL

4. Toque Aceptar en la pantalla de confirmacion para eliminar el archivo. Aparecera el mensaje
“Archivo eliminado”en la seccion inferior de la pantalla.

Descargar la aplicacion Citrix Files

January 16,2023
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En los pasos siguientes, se explica como descargar Citrix Files para su dispositivo y como iniciar sesion
en su cuenta de Citrix Files.

1. Abra la aplicacion Play Store en su dispositivo.

2. Busque Citrix Files.

3. Toque Instalar.
=X -] © ¥ . 62%m 1:33

< Q

Citrix Files
Citrix
Productivity

’ INSTALL I

4. Toque el icono de Citrix Files para abrir.

5. Introduzca la informacién de inicio de sesion de Citrix.

S
ShareFile

Citrix Files se abre y muestra sus carpetas.

Descargar y ver archivos

March 13,2023

Los siguientes pasos explican cdmo 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. Aparecera el archivo.

3. Toque los puntos suspensivos verticales para abrir el men(.
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4. Toque Abrir en.

View Details
Share

Open In...

Copy

Move

Check Qut

Make available offline

Favorite

Delete

Save as ...

La aplicacion seleccionada dependera del tipo de archivo que descargue. Seleccione la aplicacion
correspondiente al archivo que ha seleccionado.

Open x

@ View

Open file with

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 continuacion se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so-
porte técnico de ShareFile.

1. Enla aplicacién Citrix Files, vaya al mend de hamburguesas y toquelo.
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152 Mon FebS O @ @ - < v

Gl

A S B N S B D N SN B N BN B

Julydthz018 °

2. Pulsa Ayuda y Acerca de nosotros.

152 Mon FebS B0 w - < v

& Personal Folders

Gl

rToaaaaaaaaaann

JulySth2018

3. Toque Enviar registro a Citrix Files.
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FbS MO -

4. Introduzca una descripcion del problema para ayudar al representante de soporte técnicoy, a
continuacion, pulse Enviar.

Aparece el mensaje de confirmacion.

g OK(O)
= Receipt: db2e0f9Receipt has been copy to clipboard.
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Nota:

Si necesita mas ayuda, haga referencia al niimero que aparece en el mensaje de confirmacion

cuando hable con el representante de soporte técnico.

Compartir archivos

April 20,2023

En los siguientes pasos se explica como 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 men.

4. Lasiguiente pantalla le permite seleccionar entre las siguientes opciones: Compartir por correo

de Citrix Files, Copiar un enlace o Enviar una copia. Para estos pasos, vamos a utilizar Compartir

por correo de Citrix Files.

Share by Citrix Files Email

a—_—
l E ' Share items by using the Citrix Files
v

Messag em

— R
O Copy a Link
I ' Share a link directly with another
application on your device

Send a Copy

=]
|. o0 Send a copy to another application on
your device
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Aparecera el mensaje “Archivo eliminado”en la seccién inferior de la pantalla.

5. Toque Compartir por correo de Citrix Files

6. Introduzca un destinatario para el mensaje. Puede introducir una direccion de correo elec-

tronico 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-
tronico.

Requerir a los destinatarios que inicien sesion: Se solicita a los destinatarios que inicien
sesion con su cuenta de Citrix. Si el destinatario no es atin usuario de la cuenta, se le so-
licita crear un nombre de usuario y una contrasena para poder acceder al archivo.
Notificarme después de un acceso a los archivos: Se recibe un correo de notificacion
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 cuanto tiempo sera accesible el enlace de descarga. Si
se envia 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 version mas reciente del archivo: Esta funcion solo esta disponible
para los usuarios que tienen habilitado control de version de archivos.

9. Haga clic en Enviar enlace de archivo cuando esté listo. Aparecera el mensaje “Archivo compar-

tido”en la seccidn inferior de la pantalla.

Siga las instrucciones para que la aplicacion de correo envie el mensaje que incluye el enlace. El des-

tinatario recibe un mensaje:
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i files

Joe,

has sent you files

Download

Troubde with the above Bnk? You can copy and paste the following URL into your wed browses
htns sharefie.comid-83bba7

Cargar archivos

March 13,2023

Los siguientes pasos explican como cargar archivos en ShareFile con su dispositivo Android.
1. Toque el circulo azul + para abrir el men(. Aparecera el mend.
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.

Upload Files
Take a Photo

Record a Video

Upload from Device

Record Audio

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 aplicacion 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 perfeccion en sus herramientas de productividad y trans-
forma la colaboracién, simplifica el intercambio de archivos y potencia la productividad.

Recibira una notificacién cada vez que alguien acceda o le envie un archivo para que siempre esté al
tanto de lo que esta 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 sesion, consulta la Guia del
usuario de ShareFile en Google Workspace.

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

Para obtener informacion sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Requisitos del sistema
Requisitos del explorador

« Aseglrate de que los usuarios tengan la version mas 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 perfeccion en sus herramientas de productividad y trans-
forma la colaboracion, simplifica el intercambio de archivos y potencia la productividad. Para agregar
ShareFile, visita Google WorkspaceMarketplace.

Simplificacion del intercambio de archivos

Olvidese 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, incliyalos sin esfuerzo en su
trabajo sin preocuparse por los limites de tamafio de los archivos adjuntos.

Colaboracién segura

Colabore sin esfuerzo con el complemento de ShareFile: Puede conceder permisos especificos 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 version mas 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-
formacién mas actualizada porque ShareFile sincroniza automaticamente sus archivos en todos los
dispositivos.

Acerca de ShareFile

Unase a los mas de un millén de usuarios que han adoptado ShareFile como su solucién preferida
para compartir archivos de forma segura y colaborar en el contenido. Simplifique su flujo de trabajo,
mejore la colaboracion 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 como agregar ShareFile en Google Workspace.

1. Inicia sesion en tu cuenta de Google Workspace.
2. Ve a Google Workspace Marketplace o busca ShareFile.

Aparece la seleccion de ShareFile.

= @ Googhe Workspace Marketplace O, ShaneFie * ® m i -
£ b
| Moema Whoerion, wilt v
& Recommaendsd for Goo
Search results for ShareFile
= [ fdiicrs cholce y
e
W -
B
Apgatn
G Bein by &
- @
.
£3 -
& ol
&h
| i P

3. Seleccione la aplicacion ShareFile.

4. Seleccione Instalar.
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= ) Google Workspace Marketplace a ® 8 8 ¢

ShareFile

Securaly share iles from ShareFile and receive files directly
to ShareFile without leaving Gmail™.

By: ShareFile @3
Listing updated: Juby 38, 3003

Works with: W Mo reviews (0 & 2

Do Permissions Rviwws

Easily connect your ShareFile account to Google

5. Seleccione Continue.

@ Get ready to install

ShareFile neads your permission in arder to
Start installing
By clicking Contings, you scknowledor that your

rrlcemiation will be used in sccordance wis the bems of
arvic i privicy polcy of BT BOpRCIton

CAMNCEL CONTIMUE
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Nota:

Es posible que se le pida que seleccione una cuenta de Google. Si es asi, seleccione la
cuenta de Google a la que quiere agregar ShareFile.

& Sign in with Google

(S

Choose an account from

1o continue 10 ShareFile

e

&) Use another account

To continue, Google will share your name, email address,
Rarpudge profile picture with SharefFile
Belong using this app, you can néview 5 hareFile's

privacy pelicy and terms of service

1a |'-'|_-:'|,'r|,"|:-_- i

Envglish (United States) - Help Privacy Terms

Aparece la pantalla de solicitud para permitir que ShareFile acceda a su cuenta de Google. Se-
leccione Permitir.
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-

3 Signinwith Google

ShareFile wants to access your
Google Account

This will allow ShareFlle to:

M Manage drafts and send emails when you @
inferact with the add-on

M View your email message metadata when the {lj
add-on is runining

M Run as a Groail sdd-on o
B Connect 1o an external senvice

h View your country, language, and imezons (D]

Make sure you trust ShareFile

You may be sharing sensitive info with this site or app. Yo
Can always 59 of FemOove acCess in your Google Accouw

Learn how Google helps you share data safely

See ShareFile’s Privacy Policy and Terms of Service

Cancel Al

6. Cuando aparezca la pantalla que dice que ShareFile se ha instalado, seleccione Listo.
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@ sharefile has been installed! %

You have successiully Installed o Google Workspace
Add-on.

ShareFie has Deen edced 10 your Gl schebue

Acceso a ShareFile en Google Workspace

En los pasos siguientes se explica como agregar ShareFile en Google Workspace.
1. Navega hasta tu cuenta de Gmail.
2. Seleccione Redactar para abrir una nueva ventana de mensaje.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevo mensaje.
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al 28

e 2B
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rn ShareFile Product 28

¥ 28

k) i 28
g ShareFile

. 0 D uiel of

=% L ST LA 28
www sharefile.com

h 28

T 28

rs 28

A C
xd 28

B 2 SansSerif - [ -

&
IIII
-
IIII
]

Aparece la pantalla de bienvenida para registrarse o iniciar sesién en ShareFile. Si es la
primera vez que usa ShareFile, seleccione Registrarse y consulte Introduccion a ShareFile
para obtener mas informacion.

Seleccione Iniciar sesion si ya tiene una cuenta de ShareFile.
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ShareFile

Welcome to ShareFile!
Once you sign in, you will be able 1o attach and re
from Gmail™,

st files directly

Sign up

4. Escribe la URL de tu cuenta (escribe «<mycompany» para mycompany.sharefile.com) y luego
Continuar.

B i o+

C O B sthawstbesant el Ko buhaeriinisiiisen . 2 o B O 8

S
ShareFile

Enter your sccount's subdomain 10 continue. For example,
VOUT BCoUnt’s AL 1 “mycompany sharelile.com”, you would
erEr TyTOmpany

5. Escribe tu correo electrénico y contrasefia y, a continuacion, selecciona Iniciar sesion.
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S
ShareFile

Passwad ©

Una vez que haya iniciado sesién, aparecera la pantalla “Ha iniciado sesion en ShareFile para
Google Workspace. Cierre esta ventana para continuar”.

9

You've signed in to ShareFile for Google Workspace! Please close this

window to proceed.

Insertar archivos

September 4, 2023

Sigue las instrucciones de esta pagina para insertar archivos en tus mensajes de Gmail con ShareFile.
Para obtener informacién sobre cdmo insertar archivos directamente desde ShareFile, consulte In-
sertar archivos desde su cuenta de ShareFile. Para obtener informacion sobre como 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 de mensaje.

3. Seleccione elicono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevo mensaje.

ar from Bl ta DR = [CALITIOMN = FXTERNAI FMAN 1 N0 NOT renke click inks ar on Jul 29
MNew Message - X
9
i . 28
al 8
ré 2B
A 28
R ShareFile Product 28
¥ 28
i 28
g ShareFile
. 8 D uiel of
Lot R T AR QRO 28
www sharefile.com
‘h 2B
T 28
rs 28

©
@

o

|
|

B & SansSerif - [ -

B

D rtvro0enasa @ ©

4. Seleccione Compartir o solicitar archivos mediante ShareFile.

I U A~

I
i

i1
a
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New Message
Recipients

Subject

ShareFi Default to full screen

Raleigh
Label

Plain text mode

SEl

LR

Print

Check spelling

Smart Compose feedback

9 Share or request files using ShareFile

o E. Select a layout

Insert signature

wﬂﬂwm

5. Seleccione Insertar archivos.

ShareFile

§ Hello,

Quick actions

L’T Insert files |

f‘_] Request files

Recent files

E Storage Summary Report 2023-July-28.xlsx

426 KB | 07/28/2023 |0 W

u permissions1.jpeg
226.47 KB | 03/31/2023 | J. W

H sf-integrations-salesforce-5.png
409.12 KB | 07/23/2023 | J. W

Es
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6. Navega para seleccionar el archivo que deseas compartiry, a continuacion, selecciona Agregar
elementos para elegir los archivos que deseas compartir de tus carpetas de ShareFile.

& ShareFile i X

Insert items

0 Recipients can download Edit options

Add items 1

€ k

Select ADD ITEMS to insert K

Cancel

7. Seleccione Modificar opciones para configurar los detalles del uso compartido.

< ShareFile : X P
Insert items Tic
o Recipients can edit after signing in Edit options

-]
Add items Clear all

p—  1-a-google-workspace-screens-for-sharefile

B | 07/30/2023 | J. Wheeler

Remove

1 wral

Aparece la pantalla de opciones.
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- - " n Gt

& ShareFile i X
Insert files /]

Access options

pients to

Allow rec
B (Edit (sign in required) - ‘
ACCESS EXpires
After 180 days v
Who can access this link
Employee users (sign in required) i
Wi
-
Add a watermark ]
Motifications
Motify me when files are accessed
o
2 Cancel Save

Do THAane _nitrivian_1ic_aibriv_andrniné_mw

Puede revisary configurar las siguientes opciones:
+ Opciones de acceso:

- Permitir a los destinatarios: Seleccione una de las opciones disponibles, incluidas
Descargar y Modificar (es necesario iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquiera (anonimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en laventana
Vista previa.

* Cualquiera (requiere nombre y correo electrénico): Los destinatarios pueden
descargar el archivo.

* Usuarios empleados (requiere iniciar sesion): Se mostrara una pantalla de inicio
de sesion al destinatario. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un
usuario empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario dela
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 sesion): Al destinatario se le pre-
senta una pantalla de inicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario ex-
istente (ya sea un empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesion 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 version mas reciente de este archivo: Estd seleccionado de
forma predeterminada. La version actual de los archivos estara disponible inmediata-

mente en el enlace.

- Agregar una marca de agua: Le permite rastrear los documentos por usuario. Esto
incluye la impresidn. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no
aparecera durante la visualizacion.

» Notificaciones:

- Marque la casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

8. Una vez configuradas las opciones, selecciona Insertar en la parte inferior de la ventana.

& ShareFile : X
Insert items
(i ] Recipients can edit after signing in Edit options

Add items Clear all

1-a-google-workspace-screens-for-sharefile
rF agooge” pace-sc Remove

(

A continuacion, el mensaje de Gmail muestra un enlace para cargar archivo en el mensaje.
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ShareFile in Google Workspace sharing example - " X
I Gimini-krik@sharefile.com

+ ShareFile in Google Workspace sharing example|

ShareFile files

Sharing editable links.docx
Screen Shot 2020-09-15 at 12.32.._ M png

m Link expires on 01/28/2024
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ShareFile
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S shareFile
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5 & Sans Serif
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9. Verifica los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para enviar el archivo y, a contin-
uacion, 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 de mensaje.

3. Seleccione elicono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevo mensaje.
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4. Seleccione Compartir o solicitar archivos mediante ShareFile.
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New Message
Recipients

Subject

ShareFi Default to full screen

Raleigh
Label

Plain text mode

SEl

LR

Print

Check spelling

Smart Compose feedback

9 Share or request files using ShareFile

o E. Select a layout

Insert signature

wﬂﬂwm

5. Seleccione Insertar archivos.

ShareFile

§ Hello,

Quick actions

L’T Insert files |

f‘_] Request files

Recent files

E Storage Summary Report 2023-July-28.xlsx

426 KB | 07/28/2023 |0 W

u permissions1.jpeg
226.47 KB | 03/31/2023 | J. W

H sf-integrations-salesforce-5.png
409.12 KB | 07/23/2023 | J. W

Es

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

345



ShareFile

6. Seleccione Agregar elementos para abrir sus carpetas de ShareFile.

€& ShareFile : X
Insert items

0 Recipients can download Edit options
Add items 1

€ b

Select ADD ITEMS to insert K

Cancel

7. Seleccione la carpeta en la que quiere subiry, a continuacién, selecciona Cargar.
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& ShareFile

X

Home = Shared Folders p—

Upload Refresh

— 1 2020 Employee share folder

40,01 MB | 1217/2020

p—  1-a-google-workspace-screens-for-sharefile

51.96 KB | 07/30/2023

p—  1-a-legal-integration-screens

84.97 MB | 07/21/2023

p— 1-a-project-delete

7.63 MB | 077302023

— 1-a-Share

46.56 MB | 0B/10/2022

- 1-artivibve-damn

O
O
0
O
O

La aplicacion web ShareFile se abre en una nueva ficha en la carpeta que designé en el paso
anterior.

S shareFile

B Crese
B ccrcser o Ry —
E hang L n ey —
[T %, H [EEEE o 0 Crrste B
- - ™ ol
i =
. "

8. Usa el signo azul + para seleccionar cargar desde su PC.
El archivo se cargara en la carpeta que seleccionaste. Ahora puede volver a la ficha Gmail.

9. Seleccione Actualizar, seleccione la casilla de verificacion situada junto al archivo cargado en
el paso anterior y seleccione Agregar elementos.
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< ShareFile

Home > Shared Folders > 1-a-Share

Upload Refresh \

desktop-04-11-2023
- 44,55 MB | 04/11/2023 O
E share-new.png |:|

37.66 KB | 08/10/2022

E sent-to-specific-msg.png D
40.41 KB | 08/10/2022

1y iccount manager.pdf 0

3.22 KB | 01/25/72023

haw-and-tall nnn —

Cancel Add Items

10. Seleccione Modificar opciones para configurar los detalles del uso compartido.

& ShareFile P X
Insert items
o Recipients can edit after signing in Edit options

-]
Add items Clear all

p—  1-a-google-workspace-screens-for-sharefile

Remove
[ 0B | 07/30,/2023 | J. Wheeler

Aparece la pantalla de opciones.

dii

T
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& ShareFile i X
Insert files /]

Access options

pients to

Allow rec
B (Edit (sign in required) - ‘
ACCESS EXpires
After 180 days v
Who can access this link
Employee users (sign in required) i
Wi
-
Add a watermark ]
Motifications
Motify me when files are accessed
o
2 Cancel Save

Do THAane _nitrivian_1ic_aibriv_andrniné_mw

Puede revisary configurar las siguientes opciones:
+ Opciones de acceso:

- Permitir a los destinatarios: Seleccione una de las opciones disponibles, incluidas
Descargar y Modificar (es necesario iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquiera (anonimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en laventana
Vista previa.

* Cualquiera (requiere nombre y correo electrénico): Los destinatarios pueden
descargar el archivo.

* Usuarios empleados (requiere iniciar sesion): Se mostrara una pantalla de inicio
de sesion al destinatario. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un
usuario empleado existente en la cuenta. Si el destinatario no es un usuario dela
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 sesion): Al destinatario se le pre-
senta una pantalla de inicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario ex-
istente (ya sea un empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesion 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 version mas reciente de este archivo: Estd seleccionado de
forma predeterminada. La version actual de los archivos estara disponible inmediata-

mente en el enlace.

- Agregar una marca de agua: Le permite rastrear los documentos por usuario. Esto
incluye la impresidn. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no
aparecera durante la visualizacion.

» Notificaciones:

- Marque la casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

11. Una vez configuradas las opciones, selecciona Insertar en la parte inferior de la ventana.

& ShareFile : X
Insert items
(i ] Recipients can edit after signing in Edit options

Add items Clear all

1-a-google-workspace-screens-for-sharefile
rF agooge” pace-sc Remove

(

A continuacion, el mensaje de Gmail muestra un enlace para cargar archivo en el mensaje.
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ShareFile in Google Workspace sharing example

Gimini-krik@sharefile.com

« ShareFile in Google Workspace sharing e::ample{

e =R

f

ShareFile files

Sharing editable links. docx

Screen Shot 2020-09-15 at 12.32

ShareFile
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S shareFile
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12. Verifica los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para enviar el archivo y, a contin-

uacion, 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 de mensaje.
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3. Seleccione elicono de ShareFile en la parte inferior de la ventana del nuevo mensaje.

Ir from Bl tn DR = [CALITIOMN = FXTFRNAI FMANT 1 N0 ROT renke click inks ar on Jull 39
New Message - X

3| 9
Recipaents

u 2B

al 28

ré 2B

A 28

R ShareFile Product 28

¥ 28

n i 28
@ ShareFile

a 0 D Linet o

H ] ST QR 28
wwww. sharefile.com

‘H 2B

' 28

rs 28

°@®
rd . — 28
B o SansSerif - is g v
¥ a8
L]
& . Ay oA s7E @ §

4. Seleccione Compartir o solicitar archivos mediante ShareFile.
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New Message
Recipients

Subject

ShareFi Default to full screen

Raleigh
Label

Plain text mode

SEl

LR

Print

Check spelling

Smart Compose feedback

9 Share or request files using ShareFile

o E. Select a layout

Insert signature

wﬂﬂwm

5. Seleccione Solicitar archivos.

ShareFile

§ Hello,

Quick actions
|‘_",> Insert files

m Request files [t=

Recent files

m Storage Summary Report 2023-July-28.xlsx

426 KB | 07/28/2023

H permissions1.jpeg
22647 KB | 03/31/2023
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40912 KB | 07 /2372023
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6. Seleccione Modificar opciones para configurar los detalles de la solicitud.

& ShareFile : X
Insert items \
i ] Recipients can edit after signing in Edit options

Add items Clear all

Aparece la pantalla de opciones.

Puede revisar y configurar las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:

* Cualquier persona (andnima): los destinatarios pueden subir el archivo de forma
anénima.

* Cualquiera (requiere nombre y correo electrénico): Los destinatarios pueden
descargar el archivo.

*» Usuarios empleados (es necesario iniciar sesion): al destinatario se le mostrara
una pantalladeinicio de sesion. Para poder iniciar sesion, 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.

* Usuarios clientes y empleados(es necesario iniciar sesion): al destinatario se
le presenta una pantalla de inicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario
existente (ya sea un empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesion 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 casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

« Ubicacion 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 continuacion, el mensaje de Gmail muestra un enlace para cargar archivo en el mensaje.

New Message - 8 X

Upload File

ShareFile Product
Raleigh NC

S ShareFile

0 0 bursiness un of
cloud SOfTWoRr Qroup

wwwi sharefile. com

S & SansSerif ~ T~ B I U A~ -~

8. Verifique los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para solicitar archivos y, a contin-
uacion, seleccione Enviar.

Guarda los correos electronicos de Google Workspace con ShareFile

January 18,2024

Sigue estos pasos para guardar sin problemas cadenas de correo electrénico completas y archivos
adjuntos directamente en ShareFile con tu cuenta de Gmail en Google Workspace.

1. Abre la cadena de correo electronico que deseas guardar.
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€« B ©0 ® B 0 & m D i

Alex's Tax Documents (Extemal inbox »
Alex

- -

Hi Ryan,
Please find my tax documents attached.

Thanks,
Alax

3 attachments - Scanned by Gmail

E3 'ncome Statemen... ' [0 Tax Document Ins... ' B Receipt.pdf '

“ Reply r* Forward

2. Selecciona elicono de ShareFile en las aplicaciones de Google Workspace.

« @ 0§ & @ & m O i 1ofe \ I
Alex's Tax Documnents (Esmal) weo: < s ©
‘ Adext & 0 e & = i @

Hi Ryan,
Prsasa find my tax documents attached

Thanks,

- E
*

3attachments - Scanned by Gmal 0

B ncome semtomen. g [ Tax Documanties— g [ Recsiptpdt v

* Reply + Forward

3. Selecciona el correo electrénico y los archivos adjuntos que quieras guardar.
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Search in emails = s — s -~ A
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Alex's Tax Documents (BESR) wboe « a e 4 fios found

i PR oo n ¥

: o vl @ Documents_20231208_0

[ N B 5053458 el
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o Tax Documant
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3 attachments « Seanned b s & R —
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 Baply [+ Forward

_ Froceed 1o Save Flos.

4. Selecciona Continuar para guardar archivos .

5. Seleccione la carpeta de destino o cree una carpeta en ShareFile.

€, Searchin emails = eam- @ & 3 8 @ TN 1 ox
s B o B8 8 & & m o ) O 8w A
. Home = Parsonal Faider_ = Client « Alax
Alex's Tax Documents D oo - a @
‘ ™ . ol & h | @
e i eama
H Ry
-
Paans bt o b documarts atachad
Tharits,
A B
3 attachmants + Scanved by Gmad & &

B o seatemen g [0 TaxCosemantios_gr [ Secelpepst v

1 Reply ~* Forward

6. Selecciona Guardar archivos aqui .

7. Selecciona Cerrar cuando aparezca la pantalla Carga finalizada .

Upload completed

Income Statement xlsx (]
Alex_s Tax Documents_20231206_05053856.eml (]
Receipt.pdf ]

Guia de usuario para ShareFile en Google Workspace

August 4, 2023
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Articulos practicos para usuarios

A continuacion, se enumeran las acciones que se utilizan con mas frecuencia en ShareFile en Google
Workspace. Seleccione una opcion de la lista para obtener mas informacion sobre una funcién o car-
acteristica en particular.

« Acerca de ShareFile en Google Workspace
« Agregary acceder a ShareFile en Google Workspace
« Solicitar un archivo

« Insertar archivos

Citrix Files paraiOS

July 23,2023
Citrix Files para iOS le ayuda a intercambiar archivos de manera facil, segura y profesional.

Citrix Files para iOS es un administrador de archivos con herramientas que le permiten colaborar fa-
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 informacidn sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.
Requisitos del sistema

Requisitos del sistema operativo

iOS 14 o posterior

Problemas resueltos
Problemas resueltos en la versién 2370
« Alenviar un archivo con marca de agua a personas especificas, es posible que la marca de agua

no se muestre. [SFIOS-7208]

« Al enviar un archivo con marca de agua a personas especificas, si la opcion de inicio de sesion
no esta marcada, es posible que la informacion no se muestre correctamente. [SFIOS-7209]

« Siselecciona Agregar un enlace varias veces, podria producirse un error. [SFIOS-7214]
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« La opcién Agregar marca de agua no esta disponible en Opciones de modificacion. [SFIOS-
7215]

« Abrir un archivo compartido en coedicién puede provocar un error. [SFIOS-7216]
« Al abrir un archivo para verlo, la opcién Compartir no funciona. [SFIOS-7219]
« Abrir un archivo retirado con permiso de descarga puede provocar un error. [SFIOS-7233]

Problemas resueltos en la version 2360

« Es posible que la creacion de un enlace duplicado no desactive la opcidon de compartir enlace.
[SFIOS-7164]

« Al compartir varios archivos, es posible que la lista de archivos muestre la lista completa antes
de seleccionar Mostrar todo. [SFIOS-7172]

« Es posible quela fecha agregada no se muestre en las subidas de fotos y videos. [SFIOS-7199]
Problemas resueltos en la version 2355

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2350

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2340

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2320

« En esta version se solucionan los problemas que mejoran la estabilidad general en XenMobile
i0S.

Problemas resueltos en la version 2310

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.
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Problemas resueltos en la version 22125

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2212

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2290

« Siintenta imprimir archivos de Microsoft Office, puede producirse un error. [CCCHELP-2654]

Problemas resueltos en la version 2250

« Esta version aborda los problemas que mejoran la estabilidad general.

Problemas resueltos en la version 2220

+ Algunas anotaciones de archivos PDF no se muestran hasta que se toca el contenido del archivo.
[SFI0S-6768]

Problemas resueltos en la version 2210

« Laalineacion del teclado numérico puede estar desactivada al introducir un pin. [SFIOS-6801]

Problemas resueltos en la version 21115

« Esta version aborda varios problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 21110

+ Agregar personas a una carpeta puede provocar que Citrix Files se cierre inesperadamente.
[SFI0S-6794]

Problemas resueltos en la version 2190

« Esta version aborda varios problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.
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Problemas resueltos en la version 2185

« Esta version aborda varios problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 2175

« Esta version aborda varios problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 2170

« Esta version aborda varios problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 2150

Después de modificar un video en la aplicacion Fotos para iOS, es posible que no se pueda cargar el
video. [SFIOS-6684]

Problemas resueltos en la version 2120

+ Ahora estamos integrando el SDK de Authman Lite en Citrix Files para ofrecer una experiencia
mas fluida en todas las aplicaciones. [SFIOS-6303]
« Esta version también incluye mejoras generales de seguridad y de usuarios. [SFIOS-6640]

Problemas resueltos en la version 2110

En esta version se han resuelto varios problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento gen-
erales.

Problemas resueltos en la version 20112

La edicion y el almacenamiento de un documento de PowerPoint pueden provocar que Citrix Files se
cierre inesperadamente. [SFIOS-6595]

Problemas resueltos en la version 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
puede mostrar un error. [CCCHELP-1096]
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« Esposible quelas notas en PDF escritas con un lapiziPad solo estén visibles en otros dispositivos
i0S. [CCCHELP-1147]

« En Citrix Files para iOS, es posible que el botén 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 aplicacion Citrix Workspace se cierre inesperadamente. [SFI0S-6590]

Problemas resueltos en la version 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]

« Sise cancela una pantalla de impresion, se puede desactivar la opcién Guardar. [SFIOS-6461]

Problemas conocidos
Problemas conocidos en la version 2120

La edicion de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS-6603]

Problemas conocidos en la version 2110

La edicion de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS-6603]

Problemas conocidos en la version 20112

La edicién de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS-6603]

Problemas conocidos en la version 20110

+ La edicién de un documento de PowerPoint puede provocar un error en Citrix Files para iOS.
[SFI0S-6595]
« Laedicion de un archivo de texto puede provocar un error en Citrix Files para iOS. [SFIOS-6603]

Problemas conocidos en la version 20100

No se observaron nuevos problemas en esta version.
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Edicion conjunta con su dispositivo iOS

March 16, 2024

ShareFile ofrece a los usuarios la capacidad de edicion de Microsoft Office 365 en Citrix Files para iOS.
Esta funcion le permite hacer lo siguiente:

« Capacidades de coedicion en vivo con varios usuarios

« Ver todos los tipos de archivos en linea

« Modifique archivos de Microsoft 365 en linea

« Ver archivos sin conexion

+ Cree nuevos archivos de Microsoft Office para compartirlos con los usuarios

Consejos:

Aunque la edicidn sin conexidon no esta disponible, puede ver los archivos sin conexion.

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 aplicacién insta-
lada en su dispositivo

Planes de Microsoft Office 365 compatibles

« Conceptos basicos de Microsoft 365 Business
« Estandar empresarial de Microsoft 365

+ Microsoft 365 Business Premium

« Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas

Consulte Microsoft anuncia la disponibilidad de edicion movil para mas suscriptores para obtener
mas informacion.

Aviso:

Al habilitar esta funcién, confirma que ha revisado y aceptado las condiciones de uso y la direc-
tiva de privacidad de Microsoft vinculadas. La opcién Vista previa es necesaria para la edicion.

Requisitos de tipo de archivo

Requisitos de Microsoft: requisitos de tipo de archivo para la edicion.
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Aplicacion Vista previa de archivos Edicion de archivos
Word .doc.docm .docx .dot .dotm .docm.docx

.dotx .odt
Excel Xls .xlsm .xIsb .xlsx Xlsh.xlsm.xlsx
PowerPoint .pot.potm .potx.pps.ppsm .ppsx .pptx

.ppsx .ppt .pptm .pptx

Abrir archivos para modificarlos

La siguiente informacion proporciona los pasos necesarios para abrir un archivo de Microsoft Office

en Citrix Files para iOS y realizar modificaciones.

Nota:

La aplicacion Microsoft Office 365 debe estar instalada en el dispositivo e iniciar sesion para

poder modificar un archivo en particular. Por ejemplo, necesita tener instalada la versién movil

de Microsoft Word en su dispositivo iOS antes de poder modificar un archivo de documento al-

macenado en ShareFile.

1. Abra la aplicacion Citrix Files en su dispositivo.
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4:38 W = .

« Search

®©

S

Citrix Files

o .com

Add an Account

2. Inicia sesidon en su cuenta de ShareFile.
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ﬂ-33 .l ? -

A Gaarch

S
ShareFile

Company Employee Sign In

SharoFile is o sato, secure methed tor sharing files. To
SoOeEE, use your Active DNrectory criédentials.

Sagn In

Signn

Emiail *

Ermail

Pastwaord *

Password

[ rememiber Me Eatgol Password?

3. Navega hasta la carpeta que contiene el archivo que deseas modificar.
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4:37 ol T .

4 Search

Recents
Personal Folders

Shared With Me

& ¥ 0O

Favorites

Queue

s

Settings
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4:39 [l i
< Personal Folders QL Select

Soai: A-2 view: =

Filer Bt

G

1-a-tasks
AUlO=p0
h-m:!kmarkﬁ

BRS May 2020
deskiop-2-2-22

electronic-signaturg -sand

WOrKSpace=SCreens o

4. Seleccione el archivo.

T 7 77T 7

El archivo se abre y se puede ver en Citrix Files.
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4:39 I

4 Sgarch

Close  Signed Contract - electronic si...  Actions

Sizgned Contract -1
{An electronic signature example)

The following is a sigmed contract between
+ o this Comtract Signing

Document

In this decument, the agreement allows imatinls haere: and
a s.il[.nrllunc here (813
course, vou can alse set up multiple places for inmials and

or just have @ final signature alomg with date enfry at the
bottom,

Signature
Date

5. Seleccione Acciones.
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:39 . -l:';‘\- -
4 Sgarch )

Clese  Signed Contract - electronic si..._ | Actions

Sizgned Contract -1

{An electronic signature example)

The following is a sigmed contract between
anud this Contract Signing

Document

In this decument, the agreement allowws matinls here: angd

n signature here (813

course, vou can alse set up multiple places for inmials and
or just have @ final signature alomg with date enfry at the

bastoam,

Signature

Date

6. Seleccione Modificar tus documentos en Microsoft Word.
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4:40 W T .

A Search

Cloze Signed Contract - electronic si...  Actions

ACTONE

Share 3
Si
A S Openin M
Tha fidlowing is a signoy Edit your documents in a
Dhocument H
In this documen, the agy Mlﬂrmh Wor‘d.
a signature hore
, I 1
e lsthaves nt.  VIEW Detalls ®
botsom.
Make Available Offline o,
Favorite ﬁ:‘j‘
Signatung e
e Check Out N
Copy lD
Move x
Delete TJ

Opening: Signed Contract -
electronic signature
example.docx...
Downloading from ShareFile
(Beta)...

?

Cancel

Microsoft Word para dispositivos moviles se abre y se muestra el documento que ha selec-
cionado para modificarlo.
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7. Realice las modificaciones necesarias en la aplicacion mévil Microsoft Word.

4:44 W T -
= CitrizFiles

Signed Contract - elecironss signatund exampbe
Done 9 v B QO
{An electronic signature example)

The following is a signed contract between
, and this Contract

Signing Document.

In this docurnent, the agreement allows initials here:
and a signature

here . Of
course, you can also set up multiple places for
initials and ar just have a final signature

along with date entry at the bottom.

Adding address at the top can help with ShareFil~

Automated Workflows as well. 0
B I U ¥ &4 = iz -
It You This
g w e r t y u i o p

8. Seleccione Listo.
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“Microsoft 365 (Office)”
wants to open “CitrixFiles"”

Cancel Open

Aparece el mensaje “Microsoft 365 (Office)’quiere abrir “CitrixFiles”.
9. Seleccione Abrir.

10. Vuelva a la aplicacion Citrix Files para revisar las ediciones recientes.
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5:02 al = .

Close  Signed Contract - electronic si..  Actions

Signed Contract -1

LA elbectrenkc sigmature example)

The following is 3 vigeed comtract botwon

. Efd this Comtract Skpfiifg
Dhoscurmeen
In this docament, the agreement albows imitials here: and
aspnarchee of

coura, youl cam allse set up multiple places for mitals and
of st Bane a final sgratune along with date entry 8 the
Fsattisen

Adding addiness at the top cam help with ShareFile Aulomatod
Woark flows as well.

Signature
D

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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[ LI
“ o0 @ -sharefile.comydashboard
{ m R D e Fabbd TN ‘.,
Signad Contract -alesingnic signature sxample,Bocy

Signed Contract -1

ey D SR P N

[ N LLL o e P o e g

o [k ol T gy weveated il Tl aal gl
B O v s e s gl wp =l e b

rewy e £ FaTl WY @ T M O B G Y It i

R s o! m b e i it Warnd e Bteated Sk i s el

R R e L

Crear una carpeta

March 13,2023

Siga los pasos siguientes para crear una carpeta en ShareFile con su dispositivo iOS.

Datails

M

S Contrnst - lcirors ugnatune

T oo

Sipe
1252 KB

Laet upiated
CRERI0EE 444F0

J:‘.'l

C

Adld ol

5 ]

Dezewrled

Edit

Sharg

Irntuate Agpr oal

Sand for Sagrature

Sign Yourself

Delwrte

= Morw

\S,

1. Abra la carpeta personal o compartida en la que desee crear una nueva carpeta.

2. Toque el circulo azul para abrir el mend. Aparecera el mend.
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s

[2] Upload Photo or Video
Create Folder /

Request File

[

B

Create File

[/ Create Note

Q, Record Audio

[} Copy

3. Toque Crear carpeta en el men(. Aparecera la pantalla Crear carpeta.

B Search «1l = 10:54 A G4 (mm |4

Create Folder Cancel

Name: i0S Instructions

MNotes: Screens for i0S instructions

Create Folder

4. Introduzca un nombre para la nueva carpeta y las notas deseadas en las secciones correspon-
dientes.

5. Toque Crear carpeta. Aparecera la ventana de nueva carpeta.
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Eliminar archivos

March 13,2023

En los siguientes pasos se explica cdmo 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 men(. Aparecera una pantalla de confirmacion.

Selected file will be deleted from
your account.

Cancel Delete

4. Toque Eliminar en rojo en la pantalla de confirmacidn para eliminar el archivo.

Aparecera el mensaje “Archivo eliminado”en la seccidn inferior de la pantalla.

Descargar la aplicacion Citrix Files para dispositivos i0OS

January 23,2023

En los pasos siguientes, se explica como descargar Citrix Files para su dispositivo y como iniciar sesion
en su cuenta de Citrix Files.

1. Abra la aplicacion App Store en su dispositivo.
2. Busque Citrix Files.

3. Toque Obtener.

will ATET 5 1:09 PM o 09% .

1. Citrix Files @ Cancel

?i}:rii.F.iles oot
* iy
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4. Toque el icono de Citrix Files para abrir.

5. Introduzca su nombre de usuario y contrasena de Citrix.

1:19 o T -

S
ShareFile

Email

Fassword

cifrix.

Citrix Files se abre y muestra sus carpetas.

il ATAT = 2:08 PM + 100% +

(Y Recents
2 Personal Folders
2% Shared Folders

v Favorites

©® Queue

{8} Settings
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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 continuacion se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so-
porte técnico de ShareFile.

1. Enla aplicacién Citrix Files, vaya a Configuracion y toquela.

21

< Search " e -
() Recents

(R Personal Folders

Fﬂ Shared Folders

ﬁ Favorites

Personal Cloud

e

2. Pulsa Acerca denosotros.

+ Saaech wl T -
Settings

2, Aceount >

(&) security

() Celiutar Data >

4, Offine Files

=

3. Pulsa Denunciar un problema.
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214

— _
4 Search we= -
< About
Citrix Files for iPhone 2335
@2023 Citrix Systems, Inc. All Rights Reserved.
Citrix Terms >
End User Agreement >
Third Party Notices >
Report an issue >

4. Introduzca una descripcion del problema para ayudar al representante de soporte técnicoy, a
continuacion, pulse Enviar.

216 T -

 Saarch

< About Report an issue

Encountered a problem? Please provide a description
50 we can continue to improve.

Describe your issue: This is a test for documentation
nuromsi

23 B33 EaN B5H RG1 B7N RN RS pO
$lal@ -
@

return

&

Aparece el mensaje de confirmacion.
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2:16

4 Search

Log sent successfully! If you need further

assistance, please contact support and mention
this number:|509E8C

—

Nota:

Si necesita mas ayuda, haga referencia al niimero que aparece en el mensaje de confirmacion

cuando hable con el representante de soporte técnico.

Compartir archivos

November 16, 2023

En los siguientes pasos se explica cdmo 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.

1:51 will 4G .

Dummy_Upload
- xlect
< WF Q se

Sort: A-Z View: 5=

Dumimny.docx

DocC

E Photo_20220813_181427.JPG
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3. Pulsa Compartir en el men.

& View
L’,') Share
E] Open In

@ View Details

Aparece la pantalla Compartir.
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Close

Share

ﬁ Dummy.docx

People can edit after signing in.

Send to specific people

C Add another link

S

4. Pulsa Compartir para obtener un enlace. Use el enlace copiado para compartirlo con su correo
electrénico u otra aplicaciéon de comunicacion.

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcion cuando quiera enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

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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1:51

¢ Dummy_Upload
WF

Sort: A-Z

Q1 Select

Dummy.docx
T20ER

E Photo_20220813_181427 JPG

1.26MB

3. Pulsa Compartir en el men.

&> View

L’,') Share

[I] Open In

@ View Details

Aparece la pantalla Compartir.

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones ofrecidas.
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Close

Share

ﬁ Dummy.docx

People can edit after signing in.

C Add another link

\_/

Send to specific people

Apareceré la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.
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L -

Plas o
Liose =end

Send to specific
people

m Dummy.docx

e Recipients can view onling

Edit aptions

Sulbject
MAessaga:

Remambear subject and message

5. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

+ Opciones de acceso:

Permita a los destinatarios: - seleccionar entre varias opciones, incluidas Ver,
Descargary Modificar (es necesario iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesion.

- Descargas por usuario: Proporciona una restriccion en el nimero de descargas si es
necesario.

- Casilla de verificacién Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo.
+ Notificaciones:
- Casilla de verificacion Notificarme cuando alguien acceda a esto.

- Marque la casilla Envieme una copia de este correo electrénico.

6. Introduzca la direccidén de correo electrdnico 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 un mensaje si es necesario.
9. Seleccione el control deslizante Recordar asunto y mensaje para activarlo.

10. Pulsa Enviar.

Siga las instrucciones para que la aplicacion de correo envie el mensaje que incluye el enlace. El des-
tinatario recibird un mensaje similar al siguiente:

i05 files

Joe,

has sent you files

n copy and paste the following URL into your web browser

Opciones de enlace

Elija ... para modificar las opciones del enlace, reemplazar el enlace o eliminar el enlace.

Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los parametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-
caciones.

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros 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 sesién): Los destinatarios pueden modificar el archivo,
pero deben iniciar sesién con el inicio de sesidn de su cliente o empleado. Para obtener
informacion sobre la comodificacion de un archivo compartido de Microsoft 365, consulte
Comodificacion en ShareFile.
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« Quién puede acceder a este enlace:

Cualquiera (an6nimo): Los destinatarios solo pueden ver el archivo en la ventana Vista
previa.

Cualquiera (requiere nombre y correo electronico): Los destinatarios pueden descargar
el archivo.

Usuarios de clientes y empleados (es necesario iniciar sesion): al destinatario se le pre-
senta una pantalla deinicio de sesion. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea
un empleado o cliente) en la cuenta parainiciar sesiony 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 sesion): al destinatario se le presenta una pan-
talla de inicio de sesién. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un usuario em-
pleado 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.

+ Losvencidos de acceso se pueden ajustar a los ajustes preestablecidos disponibles.

. Elenlace siempre a la version mas reciente del archivo est3 seleccionado de forma predeter-

minada. La version actual del archivo esta disponible inmediatamente en el enlace.

+ Agregar marcade agua le permite realizar un seguimiento de los documentos por usuario. Esto

incluye la impresion. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecera

durante la visualizacién.

Notificaciones Esta casilla de verificacion esta configurada de forma predeterminada para que el

remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta

notificacidon, desactive la casilla.

Reemplazar enlace

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos 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 mas elementos

Para agregar mas elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar mas elementos.

Se le ofrece la opcion de agregar mas archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.

Cargar archivos

April 20,2023
En los siguientes pasos se explica cdmo cargar archivos en ShareFile con su dispositivo iOS.
1. Pulsa el circulo + para abrir el mend. Aparecera el mend.

2. Pulsa Cargar archivo.

Upload Photo or Video

Create Folder

Request File

Create File

O oW O

Create Note

Upload File _

Record Audio

Copy

o e|b

X

Move
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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. Silo deseas, afiade una descripcion 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 videos

April 20,2023

En los siguientes pasos se explica como cargar archivos en ShareFile con su dispositivo iOS.

1. Pulsa el circulo + para abrir el mend. Aparecera el mend.

2. Toque Cargar foto o video.
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Upload Photo or Video I@

Create Folder

Request File

Create File

Create Note

U W 0|6

Upload File

=

Record Audio

D @

Copy

KMM

3. Elija un archivo existente que quiera cargar o toque Hacer foto (o video) 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 i0S, la ubicacion y el tipo
de archivo determinaran coémo puede ver el archivo. En los pasos siguientes, se utiliza una foto como
tipo de archivo descargado.

1. Desplacese en la aplicacion 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 aplicacion de fotos para ver el archivo.

ShareFile para Mac

March 16,2024

ShareFile para Mac le permite acceder a sus archivos directamente a través de una unidad mapeada, 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 automaticamente de nuevo en la nube. Puede acceder a mas funcionalidades a
través del meni contextual mediante el botdn secundario y realizar operaciones como compartir o
solicitar archivos.

Importante:

Para obtener informacién sobre ShareFile para Macy Apple Silicon, consulte Citrix Files para Mac

y AppleSilicon.

Para obtener informacion sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Para obtener ayuda para el usuario final, incluida la descarga y el inicio de sesion, consulte la Ayuda
de ShareFile para Mac.

Versiones compatibles
Version minima compatible

« ShareFile para Mac v 2023.8.7 o posterior

Descargue la version mas reciente de ShareFile para Mac en Descargas de ShareFile.
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Requisitos del sistema
Requisitos del sistema operativo

« macO0S 10.15 o posterior

Otros requisitos

« Se necesitan derechos de administrador local para instalar la aplicacion.

Problemas resueltos
Problemas resueltos en la version 23.10

« Es posible que ShareFile para Mac cierre sesion inesperadamente. [CFMAC-3586]

« Es posible que ShareFile para Mac cierre sesién inesperadamente tras el cierre. [CFMAC-3654]
Problemas resueltos en la version 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 version 23.3

« La autenticacion de los conectores de Citrix Files para Mac puede fallar. [CFMAC-3401]

Problemas resueltos en la version 22.10

« Esta version aborda los problemas que ayudan a mejorar el rendimiento general.

Problemas resueltos en la version 22.4

« Es posible que el mensaje de autenticacion de Citrix Files para Mac no aparezca cuando se in-
stala Citrix Workspace. [CFMAC-3296]

Problemas resueltos en la version 22.2

+ Es posible que Citrix Files para Mac no complete una descarga interrumpida. [CFMAC-3296]
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Problemas resueltos en la version 21.10

« Es posible que Citrix Files para Mac no se inicie después de iniciar sesion. [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 autenticacion.
[CFMAC-3260]

« La apertura y edicién de algunos archivos de Adobe Creative Suite puede provocar un error.

[CFMAC-3228]
« Abriry modificar algunos archivos de Vectorworks puede provocar un error. [CFMAC-3228]

Problemas resueltos en la version 21.2

« Es posible que la opcion 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 eliminacién no puedan usarlo. [CFMAC-
3193]

Problemas resueltos en la version 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 version 20.7.2

« En esta version, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el
rendimiento generales.

Problemas resueltos en la version 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]

« Aliniciar sesidn en un Mac usado anteriormente, es posible que se envie una nueva notificacion
de inicio de sesion del dispositivo. [CFMAC-3137]

« El uso de Citrix Files para Mac puede requerir que vuelva a autorizar la aplicacion varias veces.
[CFMAC-3158]

Problemas resueltos en la version 1911

« Esta correccion corrige un error de infraccion de colaboracion que aparecia 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 version 1910

« Almover el control deslizante de limite de caché, se puede activar y desactivar el indicador beta
en lugar de cambiar el limite de caché. [CFMAC-3045]
+ Puede que la localizacion en holandés no se muestre correctamente. [CFMAC-3056]

Problemas resueltos en la version 1908

« Mover una subcarpeta y, a continuacion, eliminar su carpeta principal puede provocar que se
elimine la subcarpeta. [CFMAC-2249]

Problemas resueltos en la version 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 conexion y volver a conectarse, es posible que el
archivo no se mueva a una carpeta de recuperacion. [CFMAC-2762]

« Es posible que los usuarios tengan que volver a autenticarse al volver a iniciar la aplicacion.
[CFMAC-2765]

« La eliminacién de archivos durante la sincronizacién sin conexiéon puede provocar que Citrix
Files para Mac se cierre inesperadamente. [CFMAC-2787]
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Problemas resueltos en la version 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 version 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 version 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 version 21.2

« Es posible que los usuarios de Big Sur deban reiniciar varias veces para permitir la extension.
Este problema conocido deberia resolverse con el lanzamiento de Big Sur 11.3.

Problemas conocidos en la version 20.7

« Esta version incluye una parte de la documentacion en italiano. La compatibilidad completa
con el idioma italiano se incluird en una version futura. [CFMAC-3130]
« Las pantallas de autenticacion no incluyen compatibilidad con el idioma italiano.

Problemas conocidos en la version 1911

« Es posible que un archivo no se elimine correctamente si esta abierto en otra aplicacion. Como
solucidn alternativa, cierre todas las aplicaciones que accedan a un archivo antes de eliminarlo.
[CFMAC-2998]

Problemas conocidos en la version 1910

« Es posible que un archivo no se elimine correctamente si esta abierto en otra aplicacion. Como
solucién alternativa, cierre todas las aplicaciones que accedan a un archivo antes de eliminarlo.
[CFMAC-2998]
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Problemas conocidos en la version 1908

« Es posible que un archivo no se elimine correctamente si esta abierto en otra aplicacion. Como
solucion alternativa, cierre todas las aplicaciones que accedan a un archivo antes de eliminarlo.
[CFMAC-2998]

Problemas conocidos en la version 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]

« Alinstalar Citrix Files para Mac por primera vez, aparece un cuadro de didlogo de aprobacién de
la extension del kernel.

« No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM-515]

« Alusarelacceso sin conexion, 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 version 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]

« Alinstalar Citrix Files para Mac por primera vez, aparece un cuadro de didlogo de aprobacién de
la extension del kernel.

+ No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM-515]

« Alusarelacceso sin conexion, 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 version 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]

« Alinstalar Citrix Files para Mac por primera vez, aparece un cuadro de didlogo de aprobacion de
la extension del kernel.

+ No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM-515]

« Alusarelacceso sin conexion, 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 version 4.4

Alinstalar Citrix Files para Mac por primera vez, aparece un cuadro de didlogo de aprobacion de
la extension del kernel.

+ No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM-515]

Alusar el acceso sin conexion, 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 version 4.3

Alinstalar Citrix Files para Mac por primera vez, aparece un cuadro de didlogo de aprobacion de
la extension del kernel.

+ No se admiten las zonas restringidas. [SFWGTM-515]

Alusar el acceso sin conexion, es posible que las carpetas no se copien correctamente [SFWGTM-

2145]

« Cuando se usa el acceso sin conexion, las insignias en curso para archivos y carpetas pueden
tardar mas de lo habitual en actualizarse. [SFWGTM-2310]

Limitaciones

« Varias funciones estan inhabilitadas temporalmente mientras no hay conectividad a Internet.
Estas funciones volveran 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 conexion, 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, aseglrese de usar el
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mismo inicio de sesion de ShareFile tanto para la aplicacion 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 aplicacion de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.
O e ala WV ™y W L™ L

P

g E On My Mac

i®

& Manage Storage Accounts

2. Ve aAbrir>Administrar cuentas de almacenamiento. Aparece la ventana emergente Cuentas
de almacenamiento.

¥
KH
I ooy s

Connected Accounts

[
Home B ShaeoPoir
®
L Add Storage Account 4
e [
[o):]

.

1

/ E—

G Mange Slorage Accounts

L

3. Selecciona ShareFile. Aparece la ventana emergente del subdominio de la cuenta ShareFile.
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4. Introduzca el subdominio de su cuenta de ShareFile.

[ ] Storage Accounts

¥5 ShareFile

Enter your account’s subdomain to continue, For example, if
your account's URL is "mycompany.sharefile.com”, you would

enter "mycompany”.

Subdomain *

l mycompany| ]
Don't know wour agcount's subdomain?

Erivacy Policy

£ Back

5. Siga las instrucciones para autenticarse con su correo electronico y contrasefia de ShareFile.
L] Storage Accounts

¥s ShareFile

Email *

sharefileuser@sharefile.com

Password *

ssssssssssnsensl @

Eorgot Password?

Sign in to a different account

Privacy Policy

< Back

6. Seleccione el método de autenticacion que usa para acceder a su cuenta de ShareFile.
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® Storage Accounts
¥5 ShareFile

How would you like te verify this device? Standard data fees
and text messaging rates may apply.

Text Message
Voice Call

Authenticator App

< Back

7. Introduzca el cddigo proporcionado por el autenticador seleccionado en el paso 6.

L] Storage Accounts

¥5 ShareFile

Enter the code that was sent to your device,

Verification Code *

b = |

arification mathod

< Back

8. Seleccione Verificar.

Cuando hayas iniciado sesidn correctamente, ShareFile aparecera en Otroalmacenamiento.
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r‘. L ] - T
e sirsgs [ Peverions
&h-d'uwcm R
“@“ I oy ase
®
[C]
L
&
Shared
C
Dpen

g Manage Storage Accounts

a-aharefite.semes
a-sharefi_workspate

a-sign-document

At 2022 cTx08an

MWicrosaft Weed document [docx) - 5.3 MB

fiad Jon 30, 3003, T4QFM

Su cuenta de ShareFile ahora esta conectada a Agregar un lugar y se puede acceder a esta nueva
ubicacién en Microsoft Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel en el equipo al que la conectd.

Eliminar ShareFile de Agregar un lugar

Siga los pasos siguientes para eliminar ShareFile de las aplicaciones de Microsoft Office con su Mac.

1. Abre la aplicaciéon de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.

2. Ve aAbrir>Administrar cuentas de almacenamiento. Aparece laventana emergente Cuentas

de almacenamiento.

3. Selecciona la X gris situada junto a ShareFile.
Ll ————— e

(&) mocens Fsiders o
; Faiders

ShareFis [Beta]
g Personi

L] Slarage ALcoumls

Connected Accounts

B snaeepont

Add Storage Account
. F}MD!-*

& CraOvive b Buiargsd
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4. Selecciona Eliminar para confirmar tu decision de eliminar ShareFile de otro almacenamiento
del Mac.

B Word Fils Edt View Imert  Formal  Tooks  Table  Wiedow  Help

Wicranaft Word
Slarsge &ceounly
(&) mecesn Foiders el
cB
e : Foiders
o orerie (Beia) . ﬂ

=)
@

i
i

ArE YU SUNE Yo WanL b8 Feeve

B o ayisee this service?
@ E Ting du ings] well lpm e s wara, *
T
torw rompleis: sige i, ool g 09,
Cancel
Fos ot
'. OvusDivivege
O A
=

Edicion conjunta de un archivo de Microsoft Office

November 28, 2023

Varios usuarios pueden modificar un archivo simultdneamente en ShareFile. Para comodificar un doc-
umento o crear una sesion de edicion activa, mantenga pulsada la tecla Control y haga clic en el
archivo que desee modificar y, a continuacion, seleccione Abrir con > Microsoft Word (u otra apli-
cacidon 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.

s sharefile.com ® Mt + ©

2] BN ShavaFile - Whare Companios Connaet ] docx
ieferences  Review  View  Help © DOoonmen  Fidtingw m
va v K A[B]I U £ Av b [iEviSv EE S| fsylv | Dediingv | -

@ Copy Link

4 Manage Access

ShareFile Create a Client User

Article

Information
n Requirements to create a Client User
« AnEmployee user
+ TheManage client users permission
+ Changing a client email address or deleting a client user from the
1 raquire th users ission.

Create a Client
First, hesad to People > Manage Users Homegr Browse Clients. Click Create Client.
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Aparece la pantalla Compartir. Seleccione Enviar a personas especificas.

Send to specific people

= Ao

CB Ercrypt this small

@ Fecipients can edit after signing in.

2. Después de introducir la informacién solicitada, selecciona Enviar.

Los demas usuarios de la sesion de edicion se indican mediante cursores de colores dentro del docu-
mento. También puede ver los usuarios que estan editando en la esquina superior derecha del mend
del editor.

| - [

W

Headin Heading? Title -~ 2 e~ -

CTX208471

ShareFile Create a Client User

Arbche

Information
A Reguirements to create a Client User
* An EmMpioyes user u_

+ TheManage client users permiss
+ Changing a client email address or deleting a client user from the
system both require the manage employee users permission |

Create a Client
First, head to People > Manage Users Home gr Browse Clients. Click Create Client

Create New Client

Para obtener mas informacion, consulte Edicion conjunta en ShareFile
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Eliminar archivos

July 11,2023

Los siguientes pasos explican como eliminar archivos en ShareFile para Mac.
1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

< sharefile for mac g2 Ev i QO Oy Q

e R

Screen Shot

20&%}2}-‘-?:3’” Sereen Shot

2023 . I5PM 2023-0..35.14 PM

Screen Shot
2023-N 18 53 PRy

L

Screen Shot
2023-0..31.55 PM

]

Scregn Shot
2021 === B\

2. Arrastre el archivo a la papelera del Mac.

El archivo ya no esta en su cuenta de ShareFile.

Descargar y abrir la aplicacion

March 16, 2024

Version minima compatible

« ShareFile para Mac v 2023.8.7 o posterior

Descargue la version mas reciente de ShareFile para Mac en Descargas de ShareFile.
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Descargar ShareFile para Mac

En los siguientes pasos se explica como descargar ShareFile para Mac.

1. Descarga el instalador.

2. Abra el paquete de instalacion y siga las instrucciones para instalar ShareFile. Es posible que
deba proporcionar una contrasefia de administrador para completar la instalacion.

0] @ 6 ShareFile

Install ShareFile.pkg

3. Unavez que se abra el instalador, selecciona Continuar a través de las instrucciones.
9 2 Install ShareFile

Welcome to the ShareFile Installer

. This installer helps you setup ShareFile. To get started, click
® Introduction Continue.

s ShareFile

Continue
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4. Tras revisar el contrato de licencia, seleccione Aceptar.

. English =
ntroduction
License This i & legal agreement ("AGREEMENT") batween the user (horeinafier
Vel mnd Citriv Suetame Ine e edheidisdes and sffilstes (harsnsftes
. To continue installing the software you must agree to the terms of the IsS

software license agreement.

Click Agree to continue or click Disagree to cancel the installation and quit
o the Installer.

o

1

|
olig

Read License Dizagree Agres *
Joul
kol

L the saftware, such as bug fiees, patches, enhanced
finrtiane ond now varclane inallasthahs ® indatac™ and aidamaticath incrall
5. Seleccione Instalar.
e £ Install ShareFile a

Standard Install on “Macintosh HD"

Introduction This will take 101.9 MB of space on your computer.

License Click Install to perform a standard installation of this software
Destination Select on the disk "Macintosh HD"

® Installation Type

¥ ShareFile

Customize Go Back Install

Una vez completada la instalacion, aparecera la pantalla La instalacion se realizé correcta-
mente.

] £ Install ShareFile 8

The installation was completed successfully.

Introduction

License
Destination Select

Installation Type

Installation

The installation was successful.

® Summary _
The software was installed.

s ShareFile

6. Seleccione Close.
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Abrir ShareFile para Mac

Una vez completada la instalacion, se inicia el proceso de inicio de sesion de ShareFile.

1. Escriba la URL de su cuenta (introduzca “miempresa”para miempresa.sharefile.com) y luego

haga clic en Continuar.

[N ] ShareFile

¥ ShareFile

Entor your account’s subdomain to continue, For exampte, if
your account’s URL is “mycompany.sharefile.com”, you would
enter “mycampany”.

Subdamain *

4., mycompany

2. Escriba su correo electrénico y contrasefia y, a continuacién, seleccione Iniciar sesion.

es e ShareFile

¥% ShareFile

Email *

Password

Fassword

3. Seleccione cdmo quieres verificar su dispositivo.
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LR ZhaeeFile

ifl.

s ShareFile

Hirw wold you like to werify this device™ Standard data fees
and text messaging rales may apply.

Text Message
Voice Call

Authenticator App

/_
A

4. Introduce el codigo que recibiste para verificar su dispositivo.

[N ] ShareFile

¥s ShareFile

Enter the code that was sent to your device.

Verification Code *

Unavez que haya verificado, aparecera la pantalla Bienvenido a ShareFile. Seleccione Continuar para
obtener consejos sobre como usar la aplicacion ShareFile para Mac.
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e

ShareFile

Welcome to ShareFile

§ shareFile

B=owm @

S iCloud
9 ArDrop
¥y Appleations
[ Owsaron
B oocumants
ShavoFi

<

Personal
Folders

<

Shared
Folders

o

Favarite
Folders

D townicads

Access ShareFile directly from Finder without taking space on your computer

- ...

o |

Para acceder al panel de control de ShareFile para Mac, consulte

Mac.
'ffs
v ShareFile
Importante:

Para acceder a ShareFile para Mac por primera vez, es posible g

el icono de ShareFile en la barra de

uerecibasun mensaje delsistema

en el que se te pida que proporciones una extension de sistema para ShareFile. Para obtener mas

informacion sobre las extensiones del sistema, consulta Acerca de las extensiones del sistema 'y

macOS.

|=—— 3}

System Extension Blocked

Descargar y ver archivos

July 11,2023

En los siguientes pasos se explica cdmo descargar y ver archivos

con ShareFile para Mac.

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

410


https://support.apple.com/es-es/HT210999
https://support.apple.com/es-es/HT210999

ShareFile

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 coléquelo en el escritorio.

5

= O

Archived_Invoices
Zip

| ] Documents

0O ol | =S~ 3% ~

ions E

e
Bg i~ ZIF ﬂ
ids Archived_lnvoices

.Zip

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 linea.

Versiones compatibles

« macOS 11.0 o una version posterior

Descarga ShareFile para Mac.

Funciones destacables

« Instalacion sencilla: los usuarios no tienen que configurar la seguridad del sistema, aprobar
una extension del ndcleo ni reiniciar.
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« Integracion con Spotlight: Los archivos y carpetas a los que se accede se indexan y aparecen
en la basqueda de Spotlight.

« Coedicion: ShareFile para Mac ahora admite la coedicidén con Microsoft Office 365.

Cambios notables

« Finder: ShareFile ahora aparece como una ubicacion en la barra lateral del Finder.

[ ] @ < ShareFile

Name

@ Recents a .
o Favorites

?
> & Personal Cloud
» 01 Personal Folders
» [ Shared Folders

4 Applications
[= Desktop
[% Documents

(@ Downloads

< iCloud Drive
& ShareFile
% ShareFile

@ MNetwork

® Red

@ Orange

Gt DUITTHSINIUL ZULOTHITIU dl L0130 7 Fivi

« Configuracion sin conexion: la configuracién sin conexién de archivos y carpetas ahora se ad-
ministra mediante iconos en la nube.

Este nuevo comportamiento forma parte de la API FileProvider de Apple.
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Bookl.xls <% canyon.png <. Citrix Files for
Mac Ex...9.xlsx .

W

dumpl.txt <> EditMe.txt < EventFlyer.docx

« Insignias enla nube: las insignias en la nube ya no se muestran para los archivos y carpetas.

- Elicono de la nube indica que el archivo no estd almacenado en caché para su uso sin

i

conexion.

InUse_.png <% JustbeforeEclipse.
JPG

- Sino hay ningln icono de nube junto a un archivo, significa que el archivo esta en cachéy

esta disponible para su uso sin conexion.
- Al hacerclicen elicono 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.

« Superposicién de distintivos: los iconos superpuestos de insignias de los archivos se mues-
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EditMe.txt

tran de forma diferente.
+ Preferencias: Se han ajustado las preferencias.

Los ajustes relacionados con el almacenamiento en cachéy la sincronizacion sin conexion
ya no se aplican

1P R : .
WS T S
LJ ShareFile

Preferences
Account
.com Log Out
ley P
| Reset App Settings Reset

« Menu contextual: se ajustan las opciones del meni contextual.
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Open With >

excel Download Now
sharefi

Move to Trash

Get Info
Rename

" . ‘eens
Compress "excel-in-sharefile” 1.6
Duplicate
Make Alias
Quick Look

Copy
Share...

@] o0 0
Tags...

- Quick Actions >

@ share

~ B Check Out
~___-' @ Initiate Approval
-+ | @ Download
B view Details

I : J_; @ Add to Favorites ;‘;

ok

N

e T e e "]

« Favoritos: el contenido de la carpeta de favoritos ahora consiste en enlaces de acceso directo
que apuntan a los elementos originales.

Favorites

Mame

B canyon.png
o® FavoriteMe
R Files.zip

B InUse_.png
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Preguntas frecuentes sobre FileProvider

¢{Qué ocurre con los datos almacenados en caché/sin conexion de la instalacion anterior de
ShareFile para Mac?

Los archivos permanecen en caché en el sistema local.
Notas:

« Alelegireliminarlos datos sin conexion al usar la Vista previa técnica, también se eliminaran
los datos de la version previamente instalada de ShareFile para Mac.

« Al restablecer la configuracion de la aplicacion, se eliminaran los datos en caché de la ver-
sion anterior de ShareFile para Mac.

¢{Como puedo volver a la versiéon normal de ShareFile?

Puede desinstalar la aplicacion mediante el meni de ayuda. Instale la version actual de ShareFile
desde https://dl.sharefile.com/sfmac.

¢Dénde estan 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.

¢{Como se comporta la aplicacion cuando se desconecta?

Los archivos de ShareFile se colocan en un estado sin conexion. En este estado, solo se puede acceder
alos archivosy carpetas que se han almacenado previamente en caché. Todos los cambios realizados
se ponen en colay ShareFile intenta sincronizar los cambios de forma remota al volver a conectarse.
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Jambalaya Town

Citrix Files is offline, functionality is limited until network connectivity is restored

N A

MF3 MFP3

01 Jambalaya 02 Take a Little 03 Still the 04 Crazy Kinda 05 Behind Closed
Town.mp3 <> Tripto..s.mp3 <& Same.mp3 < (Featuri...mp3 < Doors [...mp3 .

{Qué puedo hacer si tengo un problema?

Informe cualquier problema a través del menu de ayuda antes de solucionar el problema.

L ] ShareFile

Help

ShareFile v 24.2

Check for Updatas
Uninstall ShareFile

Privacy Policy D/“

End User

Feedback & Support

Send Feedback to sfmac feedback@sharefile.com

Get Support
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L J ShareFile

Report a Problem

Tell us about the problem you faced with our app

Capturing screen for log article)

® ‘_——_—

Cancel Submit

Problemas generales conocidos con soluciones alternativas

+ Los archivos deben descargarse por completo antes de abrirlos (por ejemplo, transmitir
un archivo de video).

- Solucién alternativa: Ninguna.
« No estara disponible sin conexion ni en caché de versiones anteriores de SFMac.
- Solucion alternativa: Ninguna.

« Elcontenido sin conexion o almacenado en caché de una cuenta se pierde al cambiar auna
cuenta diferente.

- Solucion alternativa: Ninguna.

Nota:

La aplicacion muestra una advertencia y requiere confirmacion 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.

- Solucién alternativa: utilice la ficha Cola del panel para ver el progreso.
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¥4 ShareFile g - B

’ Recent Files  Queue

Screenshot 2023-11-16 at 4.43.45PM.png
Saved at 1116/23, 4:44 PM

E Screenshot 2023-11-16 at 4.44.28 PM.png

Saved at 11/16/23, 4:44 PM

Guia del usuario de ShareFile para Mac

November 16, 2023

ShareFile para Mac le permite acceder a sus archivos directamente a través de una unidad mapeada, 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 automaticamente de nuevo en la nube. Puede acceder a mas funcionalidades a
través del meni contextual mediante el boton secundario y realizar operaciones como compartir o
solicitar archivos.

Articulos practicos para usuarios

Acontinuacion se enumeran las acciones mas utilizadas en ShareFile para Mac. Seleccione unaopcion
de la lista para obtener mas informacion sobre una funcion o caracteristica en particular.

« Agregar un lugar
+ Dashboard

« Eliminar archivos
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« Descargary abrir la aplicacién
+ Descargary 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
continuacion, se define lo que representa cada icono superpuesto:

Archivos solo con conexién: 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 esta conectado a Internet, solo los archivos y las carpetas con conexion

no estan disponibles.
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Solo los archivos o carpetas marcados como “Disponible sin conexién”muestran un circulo verde con
una marca de verificacion blanca. Estos archivos o carpetas se descargan en su dispositivo y estan
disponibles sin conexion.

Carpeta en estado mixto o en caché: Esto ocurre hay contenido de la carpeta en varios modos, como
con conexion, sin conexion y en caché.

NOTA:

Al abrir un archivo solamente con conexion, 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 conexion. Para ello, haga clic con el botén secundario en el archivo y seleccione
Hacer accesible Ginicamente con conexion.

El archivo o la carpeta se estan sincronizando con la nube. Esto significa que hay cargas o descargas
en curso.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 421



ShareFile

El archivo o la carpeta se han extraido.

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 continuacion 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 continuacion, seleccione Ayuda en
el menii desplegable de puntos suspensivos.
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i 9 % @A T Q & MonkFe

¥ ShareFile O aaaml
View Workflows

Recent Files  Queue Launch Website )

—
Preferences
Screenshot 2024-02-26 at 10.57.59 AM.png
474 KB Send Feedback

Screenshot 2024-02-26 at 10.16.37 AM.png i
269 KB Quit

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.24 AM.png

504 KB
at sf-mac-install-7.png
e 358 KB

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.04 AM.png
333 KB

L4

ot @ All files up to date.
W G-

2. Selecciona Denunciar un problema.

[ ] ShareFile

Help
ShareFile v24.2

Check for Updates
Uninstall ShareFile
Privacy Policy, &

End User Agreement [
Third Party Motices

Feedback & Support

Send Feedback to sfmac feedback@sharefile.com

Get Support
ShareFile Help /

Report a Problem

DOpen Recovery Folder

3. Introduzca cualquier informacién 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.

[ ] ® ShareFile

Report a Problem

Tell us about the problem you faced with our app

Capturing screen for log article]

@

ociuda dtabase e (D *——_—

Cancel | Submit

4. Selecciona Enviar. Aparece el mensaje de confirmacion.

Ve
o 4

AN

Submitted! Thank you for
reporting your problem to us.

Abrir archivos

August 4, 2023

En los pasos siguientes se explica como 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.

. —

ece < ShareFile
Favorites Name
e > ] Favorites

4 Applications > B3 Personal Cloud
=] Desktop > [ Personal Folders

» 7 Shared Folders
[% Documents

(@ Downloads
Lecations

< iCloud Drive
& ShareFile =
¥% ShareFile

& Network

Tags

® Red

@ Orange
S et OULITTHDNUL ZVLOTHITIU al LTS FivE

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 aplicacién ShareFile para

Mac. La siguiente informacion proporciona los distintos métodos y opciones para compartir un

archivo.

Importante:

Estamos tomando medidas para mejorar 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 aplicacion de escritorio ShareFile para Macy Windows,

la aplicacion web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile y el complemento ShareFile para Mi-

crosoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido seguro para obtener mas

informacion 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.

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

425


https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/learn-more/anonymous-link-sharefiles.html

ShareFile

2. Para abrir el mend, pulse la tecla Control y haga clic en el archivo que quiere compartir.

Aparece el men( ShareFile para Mac.

= setup-fields-far-cioninn O Ban B0 200 4240 Bl 34KB P
Signed Conti  Opan 12KE M
= status Open With » |28KB P
~ [ emailuser@use  Download Now T
1. Getting 5ti 13ME N
» [ employee photr  Move to Trash E
: = EI()L Drafts . Got Info :
0 Florida_Augus!
3 B9 foldar?nig | Rename L .
e Compress “Signed Contract - electronic signature example2”
Duplicate | Preview
Make Alias
Quick Look
Copy
sility: Imvestigate Share...
L e N N N
Tags...

Quick Actions

=% @ Send for Signature
@ check Out

@ Initiate Approval
@ Download

@ view Details

- o Add to Favorites

@ Check Out

@ Initiate Approval
B Download

B view Details

@ Add to Favorites

!
|
!

Set Desktop Picture =

Tl e ol s

T AP BT BV e

3. Seleccione Compartir.

Aparece la ventana emergente Compartir.

e e ShareFile

Share

m CC EOS KB article_DRAFT.docx Add mare items

(9 A\ Anyone can download withaut signing in.

Add another link

Send 1o spacific peaple

4. Seleccione Copiar junto al enlace.
Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Usa el enlace copiado para pegar el enlace para compartir en tu correo electronico u otra apli-
cacion de comunicacion.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

@"‘jﬁumwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Text~ | - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFumnﬁJShareFiteUser.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
:._l
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

1. Navega hasta el archivo que quieres compartir desde la carpeta ShareFile del Finder.
2. Para abrir el mend, pulsa la tecla Control y haz clic en el archivo que quieres compartir.

Aparece el men( ShareFile para Mac.
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= setup-fields-far-sianinn £ Ban P70 P0P 1210 B 34KB P
Signed Conti  Open 12KE N
= status Open With > |28KB P
« [0 emailuser@use  Download Now - F
1. Gatting 5ti 1.3ME M
» [ employee photr  Move to Trash - E
» B EOL Drafts F
> [0 Florida_August getinfo - F
et B faldaranda Renama £
o | Compress "Signed Contract - electronic signature example2”
Duplicate | Preview
Make Alias
Quick Look
Copy.
aility: Investigate | Share...

@ Check Out
@ Initiate Approval
@ Download

B View Details

B Add to Favorites

3. Seleccione Compartir.

Aparece la ventana emergente Compartir.

L ShareFile

Share

CC EOS KB article_DRAFT.docx Add mare items

(D A\ Anyone can download withaut signing in.

hittps| bal 13 8cas 2

Add ancther link

Send to specific people

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones ofrecidas.
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Share

[ co et KB article_DRAFT.docx Add more items
|

(D A\ Aryone can download withest signing in.
AR =—m

& T Fam s e

Apareceré la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.

r . a - -
r. ShareFile

Send to specific people

m CC EOS KB anicle_DRAF ...

Encrypt this email 5

6 Reciplants can downioad after signing in Edlit options
To

Subject

Jon has sant you files

’ Message
Flease review the file,

Remember subject and message

Cancel D=0

—

5. Siesta habilitada la opcidn, puede optar por Cifrar este correo electrénico, lo que proporciona
una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.

Send to specific people

B0 WEW

@) Encrypt this email 8
| )

Sugerencias:

« Cifrar este correo electronico le permite cifrar el cuerpo del mensaje, junto con
cualquier archivo adjunto, con el cifrado AES de 256 bits estandar del sector. Esta
funcion también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos electrénicos
cifrados directamente desde la aplicacion web ShareFile.

« Cifrar este correo electronico no esta disponible en el plan ShareFile Standard.
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6. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones de mensajes:
+ Opciones de acceso:

- Permita a los destinatarios: - seleccionar entre varias opciones, incluidas Descar-
gary Modificar (es necesario iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesion.
- Marque la casilla Vincular siempre a la version mas reciente de este archivo.
- Marque la casilla Agregar marca de agua.
+ Notificaciones:
- Casilla de verificacion Notificarme cuando alguien acceda a esto.

- Casilla de verificacion Enviarme una copia de este mensaje.

7. Seleccione Guardar.
8. Introduzca la direccion de correo electrdénico del destinatario en el cuadro de texto Para.
9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

10. Escriba un mensaje si es necesario.

11. Seleccione la casilla Recordar asunto y mensaje si quiere.

12. Seleccione Enviar.

Aparecera brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija ... para modificar opciones de enlace, reemplazar enlace, eliminar enlace o enviar correo
electrénico con la aplicacion Correo.

T A T L i A X
] ShareFile

W
Share
]
BB cc £05 KB anticle_DRAFT.docx Adkd roce lossns
Users can download after signing in. \

=] ]|

athar link
Sond b apecific peoph l
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Edit link options
Replace link

Delete link

Email with Mail App

Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los pardametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-

caciones.

";L'_'KT_ Faaf T = TUTWEE Tl GRS ST T
‘ L ShareFile

P

i Edit link options

A Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don't want to change this one.

Access options

Allow people with this link to
Download o
rt weh
Who can access this link
Client and employee users (after signing in) E
Access Expires
L three months
fill Always link to the latest version of this file )
Add watermark
Notifications

Motify me when this is accessed
Cancel Save

Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros 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 sesion): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesion con las credenciales de cliente o empleado. Para obtener informa-
cién sobre la comodificacion de un archivo compartido de Microsoft 365, consulte Comod-
ificacion en SharefFile.

+ Quién puede acceder a este enlace:
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Cualquier persona (pUblica): cualquier persona puede descargar lo que compartes sin
iniciar sesion.

Cualquier persona (publica, debe introducir su nombre y correo electrénico): los desti-
natarios pueden descargar el archivo.

Usuarios clientes y empleados(después de iniciar sesion): al destinatario se le presenta
una pantalla de inicio de sesidn. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un
empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesion 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 sesion): al destinatario se le presenta una pan-
talla de inicio de sesién. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un usuario em-
pleado 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.

+ Losvencidos de acceso se pueden ajustar a los ajustes preestablecidos disponibles.

« Elenlace siempre a la version mas reciente del archivo esté seleccionado de forma predeter-

minada. La version actual del archivo esta disponible inmediatamente en el enlace.

+ Agregar marcade agua le permiterealizar un seguimiento de los documentos por usuario. Esto

incluye la impresion. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecera

durante la visualizacién.

Notificaciones Esta casilla de verificacion esta configurada de forma predeterminada para que el

remitente del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta

notificacidon, desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

cle_DRAFT.docx

A Ve
1load after sig _,/S

[ - 4 -
comfd-s1824300 Replace link

Replacing this link will create a new link

with the same permissions. The old link

will become inaccessible. Are you sure
you want to remove access?

Cancel Replace link

Send to specific people

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior se
vuelve inaccesible.

Eliminar enlace

3 DRAFT.docx

| i W
ad after sig a1 »w;
imfd-s1824300

Delete link

Deleting this link will make it
inaccessible. Are you sure you want to
remove access?

Cancel Delete link

Send to specific people

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 electronico con la aplicacion Mail

1300d21baddi18a6abe577112e8fa
[Edit link options
Replace link
Delete link

Add another link Email with Mail App

Send to specific people

Yoo 7 = gy A ©® G-
To:  sharefileuser@sharefile.com ~
Ce:

Subject: Sharing a file with you using ShareFile's email with mail app

| would like to share with you the following items:
hittps: sharefile.com/d-s1824300d21b Bfa

Sent from ShareFile

Agregar mas elementos

Para agregar mas elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar mas elementos.

[ ] [ ] m:&hamFila
Share

E CC EOS KB article_DRAFT.docx

(® A\ Anyone can download without signing in.

A another link

Send 10 specific peaple

Se le ofrece la opcidn de agregar mas archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.

Cargar archivos

August 4, 2023
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En los siguientes pasos se explica como cargar archivos con ShareFile para Mac.

1. Seleccione el archivo que quiere cargar.
2. Abre la carpeta ShareFile en el Finder.

3. Enel Finder, arrastre el archivo a la carpeta Citrix Files. Aparecera el mensaje de carga correcta.

S = o)) W00%Ea Mon12:25PM Q =

Upload
small Word Document.docx uploaded successfully.

ShareFile para Outlook

March 16, 2024

ShareFile para Outlook le permite eludir el limite de tamafio de archivos adjuntos de Outlook y agregar
seguridad a sus archivos adjuntos o correos electrénicos. Puede proporcionar una solicitud de carga
de archivos segura directamente en su correo electrénico.

ShareFile para Outlook proporciona notificaciones para avisarle cuando alguien accede a un archivo
o le envia un archivo. También puede establecer diferentes niveles de seguridad y acceso archivo por
archivo.

Para obtener informacion sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.
Versiones compatibles
Version minima compatible

« 22.1.10.0 o superior

Descargue ShareFile para Outlook aqui.
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Requisitos del sistema
Requisitos del sistema operativo

« Windows 10 o una versidn posterior

Requisitos de .NET

« Microsoft .NET Framework 4.8 o una version posterior

Requisitos de la version de Microsoft Outlook
Importante:

El complemento ShareFile for Outlook no es compatible con el nuevo Outlook para Windows.
Proximamente habra una nueva version 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 version local del complemento no es compatible con Microsoft Outlook Express, Outlook para
Mac ni Outlook basado en web.

Requisitos de ShareFile

« Un plan ShareFile Advanced, Premium o Virtual Data Room.
 Elusuario debe ser un usuario empleado de la cuenta.

Problemas resueltos
Problemas resueltos en 24.2.12

« Tras actualizar a la version mas reciente, es posible que la configuracion predeterminada del
usuario no se cargue. [SFOLP-1617]

Problemas resueltos en la version 24.2.10

« La opcidn requerida para iniciar sesion por correo electronico puede restablecerse a otras op-
ciones después de cerrar Outlook. [SFOLP-1596]
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Problemas resueltos en la version 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 valido. [SFOLP-1587]
Problemas resueltos en la version 23.7.3

« Alvolver a habilitar el complemento, puede producirse un error de inicio. [SFOLP-1578]

Problemas resueltos en la version 23.4.6

« Al adjuntar un archivo fuera de ShareFile, el archivo podria perder su extension. [SFOLP-1546]

« Al realizar acciones de ShareFile, es posible que se restablezcan las categorias de destinatarios
de un mensaje nuevo. [SFOLP-1549]

Problemas resueltos en la version 22.7.5

« Al ver correos electrénicos cifrados, Outlook podria cerrarse inesperadamente. [SFOLP-1531]

« Es posible que aparezcan varios mensajes de inicio de sesidn al abrir una nueva ventana de
redaccién. [SFOLP-1532]

« Es posible que WebView2 no instale una actualizacion si la versién anterior es demasiado an-
tigua. [SFOLP-1533]

Problemas resueltos en la version 22.4

+ Es posible que no se muestre el mensaje de error al enviar un mensaje de error tras un error de
cifrado [SFOLP-1525]

» Puede ocurrir la posibilidad de instalar WebView2 dos veces. [SFOLP-1528]

Problemas resueltos en la version 22.1

No se han solucionado problemas en esta version.

Problemas resueltos en la version 21.10

+ Es posible que no se pueda volver a enviar un mensaje con datos adjuntos. [SFOLP-1484]
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Problemas resueltos en la version 21.9

« Elenvio de correos cifrados puede fallar [SFOLP-1474]

Si se intenta volver a autenticar, la autenticacion podria fallar. [SFOLP-1481]

« Sienvia un archivo cuando no se ha iniciado sesion en Citrix Files, es posible que el mensaje no
funcione correctamente. [SFOLP-1485]

« Al responder a correos electronicos, la ventana de respuesta de Outlook puede desenfocarse.
[SFOLP-1494]

« Es posible que la funcién Outlook Today esté inhabilitada ahora que Internet Explorer es el ex-

plorador predeterminado de Outlook. [SFOLP-1501]

Problemas resueltos en 6.7

« Elcambio de red puede provocar un error con Citrix Files para Outlook. [SFOLP-1369]

« Alusar la version en aleman, iniciar un flujo de trabajo puede resultar en una descripcion incor-
recta. [SFOLP-1458]

« Adjuntar archivos a un correo electrénico cifrado puede provocar un error. [SFOLP-1460]

« Los correos electronicos con formato RTF con archivos adjuntos de fotos pueden fallar en la
entrega. [SFOLP-1463]

Problemas resueltos en 6.6

+ Alarrastrararchivos a Citrix Files para Outlook, es posible que algunos archivos no se conviertan.

[SFOLP-1436]

Los intentos de iniciar sesion en Citrix Files para Outlook pueden fallar al usar Outlook 2013y

Outlook 2019. [SFOLP-1437]

« La ventana de opciones puede mostrarse con errores cuando se utiliza una resolucién inferior
a 1280 x 960. [SFOLP-1438]

« Losintentos de volver a abrir la ventana de inicio de sesion de Citrix Files para Outlook pueden
fallar. [SFOLP-1447]

Problemas resueltos en la version 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 botén 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 opcion disponible cuando la cultura del
sistema operativo esté configurada en otro pais. [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 hainiciado sesién. [SFOLP-1307]

« Al cerrar una carpeta que aln se esta 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 sesién. [SFOLP-1355]

« La autenticacién falla de forma intermitente al iniciar Outlook. [SFOLP-1360]

Problemas resueltos en la version 6.4

« Elicono que se muestra en el mensaje de bienvenida después de instalar una nueva versiéon 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 sesidn Gnico para iniciar sesion. [SFOLP-1152]

Problemas resueltos en la version 6.3.1

« Es posible que los destinatarios no puedan acceder a los recursos compartidos que requieren
inicio de sesion. [SFOLP-1051]

Problemas resueltos en 6.3

« Al cerrar sesion en la aplicacion Citrix Workspace, es posible que Citrix Files para Outlook per-
manezca conectado. [SFOLP-1020]

« Es posible que Citrix Files para Outlook solicite iniciar sesion con frecuencia. [SFOLP-1025]

« Los archivos adjuntos pueden convertirse automaticamente incluso si no ha iniciado sesion.
[SFOLP-1046]

« Aliniciar Microsoft Outlook después de 15 minutos en una sesion de Citrix Virtual App o Citrix
Virtual Desktop, se solicitaria elinicio de sesion en lugar de usar el inicio de sesion tnico. [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 estan configurados, aparece una pagina de inicio
de sesidn vacia. [SFOLP-1093]

« Algunas configuraciones se conservan después de que los tokens hayan caducado y un usuario
diferente haya iniciado sesi6n. [SFOLP-1128]

Problemas resueltos en 6.2

« Es posible que los elementos no se adjunten si el correo electronico se guarda como borrador.
[SFOLP-984]

« Elcuadro de dialogo Configuracion 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 electrénico.
[SFOLP-1006]

« Es posible que no se permitan caracteres especiales en las direcciones de correo electrénico.
[SFOLP-1014]

« Al utilizar la opcidn de instalacion por equipo, puede aparecer un mensaje de “Explorador web
desactualizado”después de entrar en un subdominio. [SFOLP-1018]

Problemas conocidos
Problemas conocidos en la version 6.5

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 6.4

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 6.3.1

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 6.3

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 6.2

No se han observado nuevos problemas en esta version.
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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.

Préximamente habra una nueva version compatible.

En los siguientes pasos se explica cdmo acceder a ShareFile en Outlook.

1. Abra Outlook. El logotipo de ShareFile aparece en la barra de opciones.

2. Seleccione el logotipo de ShareFile para iniciar sesion (si es necesario).

E File m Send / Receive Folder View Add-ins Help Acrobat -
M B [0 B 55 & Gwdg Dot ToMamsger [ oo T R — S]
New New ~ CECanUR™ pooe Achive  Reply Reply Forward ) More~ 2 Tearn Emait O Reply & Delete Move R | Uneads Follow D AMMsBook | oo eceive | Options
Q Email ftems~ £ junk~ All ¥ Create New - v Read Up~ Y Filter Email Aloud All Folders
] New Delete Respond Quick Steps 1] Maove Tags Find Speech Send/Receive ShareFile
3. Inicie sesidn con las credenciales de su cuenta de ShareFile.
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& Sharefile - Login >

ShareFile

Email

Password

Forgot Password?

Sign in to a different account
Privacy Policy

Cambiar la configuracion predeterminada de ShareFile para Outlook

September 4, 2023

Puede cambiar la configuracion predeterminada de ShareFile en Outlook. Seleccione el icono de
opciones para acceder al men(.

Iiiii
=TAN
Options

ShareFile
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Aparece la pantalla de configuracion de Outlook.
B crarefie for Outlosk w
@rocketmail.com
sharefile.com Help  Log Out

@ i updiate has been mstalled.  Learm more

7 e
@ \IEnNera

Automatically convert attachments over 5 MEB
Show lcon: On

Share lnks éxpare after six manths

Request links do not expire

A LA . 8] 25

Access: Chent and employee users (after signing )
Matifications: On

1 Requesting Files
Acoeiss Anyond (pubhc miust enter & ndme Snd dmdal)

Notifications: On
Upload file to: File Box

IEI Encrypted Emai

Access: Email recipients (sign in required)
Notifications: On
Share links expire after six months

@O Inserting Link:

Appearance: Banner
Request ink text: default
Language: Default (English (United States))

OK

Esto le permite realizar cambios en los parametros predeterminados, en las siguientes categorias:
+ General: Permite modificar los parametros de General, lo que incluye:

- Datos adjuntos

- lcono

- 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 periodo de tiempo que desea guardar como predeterminado.
Haga clic en Guardar.
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E.Gene-ral 4

Attachments

How do you want ShareFile for Outlook to handle attachments?

(O Convert all attachments to ShareFile
E @ Automatically convert attachments over 5 ME t

O Only convert attachments that | choose

lcon

| E show an icon so recipients know my email has an attachment.

Access Options

Share links expire after:

six months i

one day ire after:

three days

aweek

( twio weeks £
1gs Save Cancel

a month

three months fault (English (United States))

six months oK

« Adjuntar archivos: Permite modificar estos componentes.

- Notificaciones
- Opciones de acceso

Anyone (public)

Anyone (public, must enter a name and email)
Email recipients (sign in required) ;
Client and employee users (after signing in) [

Employee users (after signing in)

=
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« Solicitar archivos: Permite modificar estos parametros.

- Notificaciones
- Opciones de acceso
- Ubicacion de carga

« Correo electronico cifrado: Permite modificar estos parametros de cifrado.

- Notificaciones
- Opciones de acceso

« Insertar enlaces: Permite modificar estos parametros.

- 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. Proximamente habra una nueva version compatible.

« La informacidon que se presenta aqui se aplica a la version mas reciente de ShareFile
para Outlook y se puede consultar para las versiones anteriores del complemento Share-
File Outlook. Para obtener la versidon mas 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 electrénico cifrado: VDR, archivado, personal por
usuario, equipo, estandar, archivado FINRA

Instalacion basica

En los pasos siguientes se explica como instalar ShareFile para Outlook.

1. Inicia sesién en su cuenta de ShareFile.

2. Selecciona Aplicaciones en la esquina superior derecha del panel de control de ShareFile.

v [ Seacefie - Where Companets . X
& ¢ R = filw comyidkhbeard L a & in ] £ 0 %
2% ShareFile Q) v | spes | rogous
{at Dashboard
Hello Joe 88 Estoarbowd
Shortcuts Recent Files

Recelpt.pof

B e sonane
B - snd-Io
B - o

Se abre la pagina ShareFile Apps.

3. Selecciona Descargar por ShareFile para Outlook.

¥ ShareFile

Apps for Windows

f Dy

4. Busque el archivo de instalacion descargado y ejecute la instalacion haciendo doble clic en el

archivo.
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Notas:

« Microsoft Outlook para Windows debe estar cerrado cuando comience la instalacion.

 ShareFile o Outlook solo se instalan para el usuario actual. Si desea instalar el com-
plemento para todos los usuarios del PC, consulte la seccién de instalacion del admin-
istrador que aparece a continuacion.

5. Una vez finalizada la instalacidn, abre Microsoft Outlook.

Ubicaciones de instalacion

« Al instalar una version por usuario, la aplicacion se instalarda en: C:\Users\USERNAME\
AppData\Local\ShareFile\ShareFile for Outlook

« Al instalar una version de la OLP por maquina, la aplicacion se instalara en: C:\Program
Files (or x86)\ShareFile

Autentica tu cuenta

Tras la instalacion, el inicio de sesion inicial en Microsoft Outlook, se pedira a los usuarios que intro-
duzcan el subdominio de la URL de su cuenta. A continuacidn, inicie sesién con su direccién de correo
electrénico y contrasefia asociadas a su cuenta de ShareFile.

Nota:

« Sisudireccion de correo electronico y contrasefia estan asociadas a mas de una cuenta de
ShareFile, se le pedira que seleccione la cuenta que desea vincular de una lista.

Si su cuenta esta configurada para aceptar las credenciales de la empresa (inicio de sesion Gnico),
haga clic en Iniciar sesion con las credenciales de mi empresa para que se le pida que las introduzca
en este momento.

Notas:

+ Sisuempresa haimplementado zonas restringidas de ShareFile y su zona predeterminada
es una zona restringida, se le pedira que se autentique con las credenciales de su empresa
en esa zona durante la configuracion del complemento.

+ Sisuzona 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 pedira que se autentique en esa zona con las credenciales de su empresa.
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Instalacién de administrador
Nombre de archivo : ShareFileForOutlook-PerMachine-version.ms1 (instalacion por
maquina)

Notas:

« Los nombres de archivo de los paquetes de instalacion cambiaran al nimero de version
publicado actualmente.

« Elinstalador MSI por maquina no admite la opcion de actualizacién automatica.

Configuracion de valores predeterminados

Los administradores pueden configurary bloquear automaticamente las preferencias del pluginen la
seccion Admin de su cuenta de ShareFile. Vaya a Preferencias avanzadas > Habilitar las herramien-
tas de ShareFile > Habilitar el complemento de Outlook.

Configuracion de proxy

ShareFile for Outlook debe estar configurado para que funcione con la configuracion de proxy. Para
ello, cierre Microsoft Outlook y ejecute: ShareFileProxyConfig.exe desde C:\Users\
USERNAME\AppData\Local\ShareFIle\ShareFileforOutlook/

Nota:

Si utilizas una version desactualizada del plugin, la configuracion del proxy se encuentra en
C:\Program Files (x86)\ShareFile\OutlookPlugin o C:\Program Files\
ShareFile\OutlookPlugin.

Ajusta la configuracion del proxy y, a continuacion, reinicia Microsoft Outlook.

Eliminar ShareFile en Outlook

November 16, 2023

La siguiente informacion proporciona los pasos necesarios para eliminar el complemento ShareFile
de Outlook.

1. Abra Outlook.
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2. Seleccione Archivo.

|E| Home Send /Receive Folder View Add-ins Help Acrobat

EL gj\gnore @] E @ &)W—l E B Meeting [:E % @ FD |Search People | /_\\')) S @

. Address Book
New  New CleanUp~  pogte Archive  Reply Reply Forward 5 More~ Move Rules | Unread/ Follow B Address Boo Read Al Send/Recsive  Log
Email ftems ~ o Al -~ Read Up~ S/ FiterEmail~  Aloud  Apps | AllFolders In
o) Mew Delete Respond Move Tags Find Speech  Apps | Send/Receive | ShareFile

3. Seleccione Opciones.

Saren i Oy Account Settings

] Change settings fod this SOCOUN oF 520 g MOfe CoeCtons.
o a5 hdobe e = ot the Cutlook s for 10 on Android
FOF Settings =

Mailbox Settings
Manage the fise of yous mailbar by enptying Delebed Rami and sechrang

Tooh
= Rubes and Alerts
LL Lise ket andd Aberts bo help coganize yout mcgeneng emad messigqes, and recese
Manasge Rules. updabes wien ibems se sdded, changed, o remaeved.
£ Blprts.
=1 Slow and Disabled COM Add-ins
- Wiriacy DM bl Bt 5o alacting s Qulleasl i pivabindi.
Manage COM
k-

4. Seleccione Complementos.
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& Erable Live Preview (U
ow feabure descnptions in ScreenTips -

Perwcnalire your copy of Microsolt (ifice

Ut rarne:
Initiaks: vy

| ibsemys use these vabues regardiess of sign in to Office.
Office Backgraund: | Undenwater -

Privacy Setting.

Frraacy Settingd...

Start up opthos

When Outlook operas: | dsk me if | want to reopen previous tems =

Ouithank Optasns
[EEk, Geners ptionsfo working with Ok
- A
Mail
Calerndnr Cloud storage options
Pecpde B Stare mmy Crutlonk seblingt in the cloud (requines restarting Culosk)
e User Interface options
Search .
Whin uryg multple deplaye (L
Language [+] Optemize for best gppearance
Aiccessibility Optnize for gompatibility (spplication refen reguined
et B Shew i Testiltas o selection (0

Office Theme « | ) Mever change the message backgeound coler

Cancel

Aparece la ventana del complemento .
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Ouithank Optasns ?
. E-.\ Wiew and manage hMicrosoft Oifsce Add-ing.
Mail b
Calersar Addd-in Options
People Launsch Add-im cptiors dualoge | Add-in Qptions.
Tasks
Addd-ina

Search
Language [Hlne ” [Lot.llhﬂ ]Tjrp! -
A cha ity Active Application Add-ay

Agrobat FOFMaker Office COM Addin CAProgram Files (xBENAdobs’Aer  COM Add-mn
Sckemnced Adobe Document Cloud fior Mecrosaft Qutlook - Acrokat Ch\Program Files (xBSNubdobte’her  COM fidd-in
Cunbormize Ribbon iCioud Cutloak Add-in CAProgramData\ Apple inciCloud  COM Add-in

Whcrosol Exchange Addan CAProgram FiletiMiceosoli Officel,  COM Add-in
Cuick Acceid Toolba

Whicrasoft SharePoint Server Colleague Impar Add-in Ch\Program FilediMicrosoft Office’,.  COM fdd-n
Add-ing | —Cdlnck Social Connactos 2 CADreguam Filss bisenents .
Tust Contar [Ehasefile for Outicic C\LsersmpwhelfppDataiLocals  COM Add-in]

Inactive Application Add-ins
Bllir prrnnfs for g P stboorde Ao fne Pits Cnllardinn snd

fdd-in: FhareFile for Dutlook

Publisher Citrix Systems, Inc.

Compatiality: Mo compatibilly mbarmation Laksd
Chllserswiwhe AppDatai Locah Sharef

Liocation

Desonpbesic AddinModule

Mgnage | COMidd-ins - | | Go..

P Birmncsrm Eila Mlicaneabt Plfirs £ Addoin ¥

5. En la lista de complementos, seleccione ShareFile for Outlook.

6. SeleccioneIr en el complemento Administrar COM

Aparece la ventana emergente del complemento COM .

COM Add-ing
Agded-ins availalle:

A1 DAk Add-in

Sharefile for Qutiook

Location:

.—l.ﬁ.dulll' Document Chowd Tor Mecrosom Oullogk - Acrob

Micrascdt dcceds Outloak Add.n for Data CoBedtion and Publishang
Microsoft Eschange &dd-in
Migrasodt SharePoint Server Colleagiue Import Add-in
Migrosedt VBA Tor Dutleok Addin
__| Dutloak Sadisl Connectas 2016

COUserfpat e\ Ap pData L scal ShareFde\ ShaaeFile Tor Dutlookiadaiosdered Matone.dll
Load Behidar Load # Stafup

7. Seleccione ShareFile for Outlook y, a continuacion, seleccione Eliminar.

8. Confirma que quieres eliminar el complemento.

Se quita el complemento ShareFile for Outlook .
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Solicitar archivos mediante ShareFile para Outlook

April 20,2023

A continuacion se indican los pasos necesarios para solicitar archivos mediante ShareFile en Out-
look.

1. En Outlook, seleccione el icono Nuevo correo electronico para abrir un nuevo mensaje.

2. Seleccione Solicitar archivos en la nueva ventana de mensaje y, a continuacion, Usar
parametros personalizados para seleccionar la ubicacién de carga. El valor predeterminado
es File Box.

| < Request Files  ~ |

10 Use Custom Settings
ShareFile

3. Seleccione Insertar enlace.

Compartir archivos con ShareFile para Outlook

April 20,2023
A continuacion se indican los pasos necesarios para compartir archivos mediante ShareFile.

1. En Outlook, seleccione el icono Nuevo correo electronico para abrir un nuevo mensaje.

2. Seleccione Adjuntar archivos en la nueva ventana de mensaje. Puede seleccionar Desde PC o
DesdeShareFile.

|@ attach Files ~_|
) FromPC p

@ From ShareFile >

3. Navegue por la pantalla Agregar desde ShareFile para seleccionar los archivos que desea com-
partir.
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Le
Add from ShareFile

All Files

@ Riscerit Filies

57 e Box

ﬁ Personal Folders

[£5} shared Foiders

ﬂ Farvdivled

b Box

@ Dropbox
o ems selected

4. Haga clic en Aceptar para crear el archivo adjunto de ShareFile a su mensaje.

File — Message Insert Options Format Text  Review

& 7 Mk

Calibri {Bedy - M - A A

Cancel

Help  Acrobat

Encryption Paste B I U £« A« |E =
Off = - <& Farmat Painter =
ShareFile Undo Clipboard fa Basic Text
B‘ Te
Send Ce
Subject
ShareFile Attachments Expires October 13, 2023
legol.png 724 KB

Download Attachments

Joe uses ShareFile 1o share documents securely.

5. Seleccione Enviar.
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ShareFile para Outlook Online

November 16, 2023

ShareFile para Outlook Online es una aplicacion 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 tamafio de los archivos y agregar
seguridad a sus archivos adjuntos o correos electronicos enviandolos a través de ShareFile. Puede
proporcionar una solicitud de carga segura de archivos para compafieros de trabajo, clientes y socios
directamente en su correo electrénico.

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
cémo 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

« Aplicacion web de Outlook

+ Outlook para Mac 2016 o una version posterior (version 15.33 o una version posterior)
+ Se admite Outlook para Windows 2013 o posterior

« Para obtener mas informacion, consulte Requisitos de Microsoft Office

Requisitos de cookies y ventanas emergentes

Use la siguiente configuracion de cookies y ventanas emergentes para permitir que ShareFile for Out-
look Online funcione de manera eficiente.
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Cookies obligatorias

1. Habilita las cookies de terceros para las siguientes URL especificas:

« sf-outlook-api.sharefile.1dio
« outlook.office.com

2. Habilita todas las cookies de terceros.
Nota:

Para obtener mas informacion sobre la configuracion especifica de cookies del navegador,
consulte:

« Chrome

+ Microsoft Edge
« Firefox

« Safari

Ventanas emergentes obligatorias

1. Habilita las ventanas emergentes especificas del sitio:
« outlook.office.com

2. Habilita todas las ventanas emergentes.
Nota:

Para obtener mas informacion sobre la configuracion especifica 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 ningn 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 como agregar ShareFile para Outlook Online.
1. Vaya a su cuenta de Outlook Online.
2. Seleccione Nuevo correo.

3. Seleccione el icono Aplicaciones en la barra de opciones de Outlook.

| = — Homae Wiew Help Message Inegrt Forma# text Opticns

Ta

e

Irbsa & [Ma iubject s Mo suliject “ 2F (Mo subsjict)

4. Seleccione Agregar aplicaciones.

a Add apps

5. Escriba ShareFile en el campo de busqueda de la pagina Aplicaciones.
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Apps Search results for “ShareFile”
= Filter
Sharelin = Appt
9 e S B
Built for your oag
»
-,
=]
6. Seleccione la aplicacion ShareFile.

ShareFile *

S

Overview  Permidgiong

ShareFile makes it easy to securely send large, sensitive files directly from Outlock using secure links.

ShareFile makes it easy to securely send large, sensitive files directly from Outlook using secure links.

App Permosions:

App features

Created by: ShareFile
Version 1002

Permissions
By using ShareFile, you agree to the privacy policy, terms of use. and permissions,

7. Seleccione Agregar.

8. Seleccione elicono de ShareFile en la barra de opciones de Outlook Online.

= FHome W Heip FlipLage T ] Formad et Opfong

9. Seleccione Iniciar sesién en la pantalla de bienvenida de ShareFile.
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Welcome to ShareFile!

Once you sign in, you'll be able to attach and
request files directly from Outlook.

10. Escribe la URL de su cuenta (escribe “mycompany”para mycompany.sharefile.com)y luego Con-
tinuar.
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[

B pecuribuceflecom/oasthiauthonse wnl_sd = (uFTa i ZRT

v

S
ShareFile’

Enftér your account’s subdomen 1o contnue. For example, if
your account’s URL is “mycompamy.sharefile.com”, you would
enler mycompany”.

Subdamain *

D'y K ncey vour Bccoini’s subdoempin

11. Escriba su correo electronico y contrasefia y, a continuacion, seleccione Iniciar sesion.
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S
ShareFile

Ermail *

Emad

Password *

FPassyword

Eoraal Password?

Sienanio & ditferent scoound

Nota:

Es posible que se le pida que verifiques su cuenta mediante un codigo de verificacion enviado
por el método que elijas. Introduzca el coédigo para continuar con su cuenta de ShareFile para
Outlook Online.

Cambiar la configuracion predeterminada de ShareFile para Outlook
Online

March 16,2024

Puede cambiar la configuracion predeterminada de ShareFile en OutlookOnline. Seleccione elicono
de ShareFile para acceder a Parametros.
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Teams call Lo

2 - A - ) .
ShareFile
@ Send Files e
™ Request Files Bec
& Settings
Settings

Drraft saved at 8:29 PM

Aparece la pantalla de configuracién de Outlook.
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Account and settings

Sign out

& Attach settings

71 Request settings

Version 1.2 Published by ShareFile

]

S shareFile

Esto le permite realizar cambios en la configuracion predeterminada tanto para la configuracion de
Adjuntar como para la configuracion de solicitud.

Adjuntar ajustes

Puede revisar y configurar los siguientes ajustes de conexion:
« Opciones de acceso:
- Quién puede acceder a este enlace: Seleccione una de las siguientes opciones:
* Cualquier persona (se requiere nombre y correo electrénico)
* Destinatarios del correo electrénico (es necesario iniciar sesién)
* Cualquiera (an6nimo)

« El acceso caduca: Seleccione el periodo de tiempo que quiere guardar de forma predetermi-

nada.
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« Notificaciones:

- Marque la casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

Configuracion 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 electrénico)
* Destinatarios del correo electrénico (es necesario iniciar sesién)

* Cualquiera (an6nimo)

« El acceso caduca: Seleccione el periodo de tiempo que quiere guardar de forma predetermi-
nada.

+ Notificaciones:
- Marque la casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

« Ubicacion de carga: Elvalor predeterminado es su File Box, pero puede configurar otra 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 archivos mediante 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. Seleccione Nuevo correo para abrir una nueva ventana de mensajes.

3. Seleccione elicono de ShareFile en la barra de opciones de Outlook Online.

Menage
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ShareFile

4. Seleccione Solicitar archivos en el men( desplegable.

| = =  Home Vew | Hep  Message Insel Foomadtes Optaons
P I Agios 12 B I U & e # @ B 2 ® H
ShaseFile

= & Senaie ¢
L To ShorefieUserSSraerdnoom 3 Regueen Fles B
o . / @ Semie)s Fpgudat Fle
-

Raquesting files wiing my Sharefde acconmt on Sharefie for Shsticok Onbne fieat e ot B35 PR
L

5. Puede modificar la configuracion de la solicitud o aceptar la configuracion predeterminada 'y
continuar con el siguiente paso.

6. Seleccione Solicitud para introducir el enlace de solicitud a su mensaje.

ShareFile

Request Settings
Access Options
Whis can sccess thes link

Apgpona (name and il nequined)

Acceid enpiret

7. Verifica los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional para solicitar un archivo y, a contin-
uacion, selecciona Enviar.
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To ShareFile-User

Ce

Configuracion 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 nombrey correo electrénico)

» Destinatarios del correo electrénico (es necesario iniciar sesién)

* Cualquiera (an6nimo)

« El acceso caduca: Seleccione el periodo de tiempo que quiere guardar de forma predetermi-
nada.

+ Notificaciones:
- Marque la casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

« Ubicacion de carga: Elvalor predeterminado es su File Box, pero puede configurar otra carpeta
ShareFile para el archivo solicitado.

Guarde los correos electronicos de Outlook Online con ShareFile

January 18,2024

Siga los pasos siguientes para guardar sin problemas cadenas de correo electronico completas y
archivos adjuntos directamente en ShareFile con su cuenta de Microsoft Outlook Online.
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1. Abre la cadena de correo electrénico que deseas guardar.

Focsed Ot o
bt
P s
.
= « Folders
'
T4
mabty
B Sent Bems Last ek
T Oeleed e
= Select an e b sead
(L P .
Bochive .
O e
"] B35 Fends
a

2. Seleccione elicono de aplicaciones en Outlook Online.

Focused  Other o= Abex's tax documents  £%
o 2
j Abex's tax documents Wes " Jot @Pgmalcom
Yo, thary e attached. Thankcs. On !
s harefile.com
mo
Fu: Using Sharefile for Du o - fotant
HL Thariks for She adk o o a
Yestenday
Microacs Viva
L Your et e ied, sy e atached, Thanks
Last week 5 Reply . Reply all * Ferwand
A%
AS
AS

Sharefile Logen Indom

3. Seleccione el icono SharefFile en las aplicaciones de Outlook Online.
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Q, Find an app
10 Miicraaoft T..
F o, & & Quick steps =} Read f Unread .
Alex’s tax documents (2 . @
W Joe < @gmail.com > Vi I
by
Tar =T 3-12-05 1025
Ce: @sharefilecom ShareFile
alex-tax-documents -2 xsx alex-ta-
L= ane - o LT
2 atachments (17 KE) < Save all to OneDvive - vanhad £ Do
Add apps
Yes, they are attached. Thanks.
. Reply . Reply all 7 Farward
AS
Can you plesse fonward the tax documents for Alex? Thanks, WK ue 120 2

4. Selecciona el correo electrénico y los archivos adjuntos que quieras guardar.

o Test Meeting
= Tomarrow 12200 Microsoft T...
i -
- , 9 . P - e aroble X
steps ) Read / Unread <7 B A O] G = - L .
Email Body
Alex's tax documents (2 .
@ 2 attachments &, o] Siving the body will dive the entine Theesd
n Rec Alex's tax documents N
i o= < @gmail.com ® 5 B

T Tus 2023-1205 102 .
- - bk attachments () Select all (]
Ce: @sharefile.com

B aex-tax-documents-2 xdsx O
o ales-tan-documents- 2 sxds o

BER B atex-tax-documents-1.xdsx O
% Sh 1 i} = y OneDrive - ryankad
L Dewnloa
¥eg, they are attached. Thanks.
“ Reply . Reply all ~* Forward
AS

Ay 5 decuments for 5 102

. -

!‘:..s ShareFile A5

5. Selecciona la carpeta de destino o crea una nueva en ShareFile.
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4 Sharetile x

Create Folder

Mame

Alex Tax Docs

Cancel

6. Selecciona Guardar archivos en esta carpeta.

Ba e
€ Select Folder

+ Add a new Folder

Home % o % Alex Tax Docs

This folder is empty

Back

Save Files in this Folder

¥'5 ShareFile s

El correo electrénico y los archivos adjuntos seleccionados ahora estan disponibles en su
cuenta de ShareFile.
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. [ i
B Lharerile A
D Re_ Alex's tax documents_12_... ]
m alex-tax-documents-2.xdsx (]

E alex-tax-documents- 1.xdsx [}

Your upload is complete.

See File on ShareFile

Wi .
L X ShareFile

7. Seleccione Ver archivo en ShareFile para abrir la aplicacion web de SharefFile.

Envio de archivos mediante ShareFile en Outlook Online

November 16, 2023

Siga las instrucciones siguientes para solicitar un archivo mediante ShareFile para Outlook Online.

Envia 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. Seleccione Nuevo correo para abrir una nueva ventana de mensajes.

3. Seleccione el icono de ShareFile en la barra de opciones de Outlook Online.
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@

Inbax £ (Mo msbjet W £ Sanafing Tley wring m,, X
4. Seleccione Enviar archivos en el meni desplegable.
Puede elegir entre las siguientes opciones para adjuntar un archivo:

+ Agregar desde mi dispositivo

+ Agregar desde ShareFile

Agregar desde mi dispositivo

1. Seleccione Agregar desde mi dispositivo.
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ShareFile

ShareFile X

Attach Files

(i) Require recipients to enter name and
email.
Files and links never expire.
Motifications: On

Edit Settings

o [tems

T

Drag and drop files to upload

Add from my device

Add from ShareFile

2. Vaya hasta el archivo que quiere cargar desde su dispositivo.
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Organize « MNew folder =E ~ [ 0
A
7 Quick access
v — —
[ Desktop » ———— ¥ ——— s = ¥
‘Downloads b : - : - 4
Documents . . ]
. 2023-08-07_10-55 sf-ol-ol-edit-setti sf-ol-ol-request sf-ol-ol-send sf-ol-ol-send-ad sf-ol-ol-send-ad
[&] Pictures + -10 ngs-for-send d-from-my-devi d-from-sharefile
auto-pro cE
google-workspa CEOEIIXET] IR
Personal Folders - -
sf-ol-ol [
e Creative Cloud Fil SF-ol-ol-settings  sf-ol-ol-settings
OneDrive
@ OneDrive - Citrix
3 This PC
- v
File name: | sf-ol-ol-send-add-from-my-device v| All Files ~

Cancel

3. Seleccione Abrir.

4. Verifique los destinatarios, el asunto y el mensaje opcional y, a continuacion, seleccione Enviar.

Cn Toasd call (=]

| = B ekt Harls Plidbge [EEFE] Fismal it Ontard

. _ Attach Files

{T) Require recipients 1o enber name and

L

Filrs il Bl b mpire

L <« Mot ifsaer: On
Edfit Settings

-

B 9 Add mowe Clear 2l

5 LS RPEERTER LY
SharaFuly hiles

dhchalsard-add dom-my-device Brg Hrod

Mo subpect . 7 Aubching & fibe with Sh., @ ShareFile

Agregar desde ShareFile

1. Seleccione Agregar desde ShareFile.
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ShareFile X

Attach Files

(i) Require recipients to enter name and
email.
Files and links never expire.
Motifications: On

Edit Settings

o [tems

T

Drag and drop files to upload

Add from my device

Add from ShareFile

2. Vaya hasta el archivo que quiere cargar desde su cuenta de ShareFile.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 473



ShareFile

ShareFile

Add fram ShareFile

Recent Files

1. Seleccione Agregar.

2. Verifique los destinatarios, el asunto y el mensaje opcionaly, a continuacion, seleccione Enviar.

m . ®© P © Attach Files

(T} Require recipsen
To ShareFile-Userd Boc wmail,
Fibes and links m
Ce Hotifications: Or
Edit Sattings
Adding a file with ShareFile for Qutiook Onding from my ShareFile acoount Draft sved ot 859 P
o Hem
st-ol-ol-send
ShareFile files TR
t-l-0l-sered-d - fron-ery-device, prg T KR

It & (No subject) ® 7 Adding a file with Sh., * @ ShareFile
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Configuracion de envio de archivos

ShareFile X

Attach Files

(i) Require recipients to enter name and
email.
Files and links never expire.
Natifications Cin

Edit Settings

o [tems

T

Drag and drop files to upload

Add from my device

Add from ShareFile

S ShareFile SR

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 electrénico)
» Destinatarios del correo electrénico (es necesario iniciar sesién)
* Cualquiera (an6nimo)

« El acceso caduca: Seleccione el periodo de tiempo que quiere guardar de forma predetermi-
nada.

« Notificaciones:

- Marque la casilla Notificarme cuando se acceda a los archivos.

ShareFile para Windows

March 16,2024

Descargar ShareFile para Windows

Descargue los archivos de instalacion de ShareFile para Windows aqui.

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 automaticamente de nuevo en la nube. Puede ac-
ceder amas funciones a través del men( contextual del boton derecho del raton de Windows y realizar
operaciones como compartir o solicitar archivos.

Para obtener informacidn sobre las nuevas funciones, consulte Novedades.

Para obtener ayuda para el usuario final, incluida la descarga y el inicio de sesion, consulte la Ayuda
del usuario de ShareFile para Windows.

Versiones compatibles
Version minima compatible

« Citrix Files para Windows v 23.4.8.0 o una version posterior
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Requisitos del sistema
Requisitos del sistema operativo

« Windows 10 o una version posterior
« Windows Server 2012 R2 o una version 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 version posterior

Otros requisitos

« Se necesitan derechos de administrador local para instalar la aplicacion.
+ Serequiere el framework .NET 4.7.1

Problemas resueltos
Problemas resueltos en la version 24.1.26

« Es posible que la localizacidon no se aplique a las carpetas raiz. [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 actualizé la direccidén de correo electronico de comentarios del nuevo Centro de ayuda de
ShareFile. [SFWIN-3558]

Problemas resueltos en la version 23.10.14

« Pueden producirse conflictos de archivos cuando se realizan cambios frecuentes en un archivo.
[SFWIN-3082]

« Es posible que el cuadro de dialogo de administracion de permisos no gestione correctamente
el grupo de superusuarios. [SFWIN-3097]

+ Una sesion de ShareFile para Windows puede provocar que la aplicacién no se cierre correcta-
mente. [SFWIN-3520]
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Problemas resueltos en la version 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 version 23.7

+ Es posible que algunos archivos eliminados con cambios sin guardar no se recuperen de la pa-
pelera de reciclaje. [SFWIN-3399]
« Eluso del borrado remoto puede provocar un bucle de reinicio infinito. [SFWIN-3485]

Problemas resueltos en la version 23.4

« Guardararchivos de Excel con el conector de OneDrive for Business puede provocar 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 posicién. [SFWIN-
3457]

Problemas resueltos en la version 22.11

« Esposible que al hacer clic en el botén de reinicio de la ventana de sincronizacion no se liberen
las carpetas seleccionadas. [SFWIN-3169]

« Es posible que no se pueda seleccionar Cancelar después de modificar una carpeta en Sin-
cronizacion. [SFWIN-3358]

« La modificacién de una carpeta en Sincronizacién a “Crear solo en linea”puede provocar un
error. [SFWIN-3358]

« La carga de un archivo puede provocar un conflicto si un archivo previamente eliminado tenia
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 version 22.8

« Es posible que la casilla de verificacion Clonar usuario no funcione al agregar permisos de car-
peta. [SFWIN-3325]

« Es posible que el controlador CBFS permanezca después de la nueva instalacion de Citrix Files
para Windows. [SFWIN-3331]

« En sistemas que no estén en inglés, es posible que aparezca un cuadro de error de afirmacion.
[SFWIN-3337]

« Es posible que Obtener un enlace y Solicitar un enlace muestren niveles de acceso no validos
segln la configuracion de la cuenta. [SFWIN-3343]

« Los cambios en los archivos de Office pueden provocar una notificacion de deteccién de con-
flictos incorrecta [SFWIN-3345]

Problemas resueltos en la version 22.5

« Es posible que el icono de error correcto no se muestre cuando una conexion de red no esté
disponible. [SFWIN-2732]

« Es posible que el estado del virus de algunos archivos no se muestre después de una actual-
izacion. [SFWIN-3269]

+ Se pueden producir conflictos de controladores con los contenedores de Windows Docker.
[SFWIN-3285]

« Es posible que las actualizaciones automaticas no se instalen. [SFWIN-3290]

« El actualizador automatico de Citrix Files para Windows podria ejecutar cmd.exe indirecta-
mente. [SFWIN-3292]

« Elinstalador de Citrix Files para Windows podria volver a instalar WebView2. [SFWIN-3294]

« Al utilizar la funcion Obtener un enlace, la tarea de notificacion puede fallar. [SFWIN-3323]

Problemas resueltos en la version 22.3

+ Elregistro de archivos dentro o fuera de una carpeta de conector de SharePoint puede provocar
un error. [SFWIN-3218]

« Sila 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 informacidn correcta en los archivos de
WordPerfect guardados. [SFWIN-3241]

Problemas resueltos en la version 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 opciéon de check-out.
[SFWIN-3185]

« La seleccion automatica de un certificado de cliente puede fallar. [SFWIN-3190]

« La creacién accidental de nombres de elementos con caracteres Unicode no validos puede
provocar un error. [SFWIN-3207]

» Puede que los archivos no se actualicen si no hay cambios en el tamafio del archivo. [SFWIN-
3212]

Problemas resueltos en la version 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 opcion 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 version 21.7

« Los intentos de mover una carpeta pueden provocar un error en la aplicacion. [SFWIN-3018]
« Los archivos que se cambian de nombre de forma remota pueden aparecer dos veces. [SFWIN-
3073]

Problemas resueltos en la version 21.5

« Un archivo puede mostrar una hora de carga incorrecta cuando se accede a él en otra zona ho-
raria. [SFWIN-2740]

« Unavezque el control de versiones esté inhabilitado para una carpeta, la capacidad de proteger
archivos dentro y fuera de la carpeta puede continuar. [SFWIN-2743]

« La ventana de sincronizacion sin conexion puede mostrar un tamafio de contenido incorrecto.
[SFWIN-2760]

« Al dejar los archivos abiertos durante el cierre de sesion, es posible que la caché no se borre.
[SFWIN-2775]

« Después de cerrar sesion, es posible que la ventana Confirmar cierre sesion permanezcaen la
pantalla después de revocar el dispositivo. [SFWIN-2778]

+ Al actualizar un archivo de forma remota, el archivo puede modificar la fecha de la carpeta prin-
cipal. [SFWIN-3030]

« Los archivos guardados con una aplicacion CAPS podrian 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 version 21.2

« Larotacion 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 autenticacion.
[CCCHELP-932]

+ Esposible 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 autenticacion 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 sesion con la autenticacion del espacio de trabajo puede provocar un error de
guion. [CCCHELP-1379]

« Es posible que Citrix Files para Windows proporcione una direccién URL incorrecta durante una
redireccion. [CCCHELP-1590]

+ Es posible que los archivos de AutoCad Revit modificados no se guarden en la nube en Citrix
Files para Windows. [SFWIN-3052]

« Eluso de WebView2 puede provocar un archivo de caché grande. [SFWIN-3054]

« WebView2 puede sufrir problemas de compatibilidad durante el inicio de sesiéon en maquinas
antiguas. [SFWIN-3063]

Problemas resueltos en la version 20.9

« Laaperturade Citrix Files para Windows puede provocar un uso elevado de la memoria. [SFWIN-
2911]

« Elcontenidode lanube que se mueve a una nueva carpeta local puede desaparecer si la carpeta
local no se crea correctamente. [SFWIN-2915]

« La memoria caché local puede fallar si el inicio de sesidn no se realiza correctamente. [SFWIN-
2916]

« Losintentos de creararchivosy carpetas pueden fallar después de uninicio de sesién incorrecto.
[SFWIN-2916]
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« Es posible que el uso de la opcidn sobrescribir durante un conflicto de carga de archivos no
funcione. [SFWIN-2919]
« La autenticacion puede fallar en algunos entornos. [SFWIN-2920]

Problemas resueltos en la version 20.7

« Intentar varias ediciones con Excel puede provocar un mensaje de error. [SFWIN-2809]

Problemas resueltos en la version 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 perderimagenes cuando se almacenan con Citrix Files
para Windows. [CCCHELP-186]

« Los archivos de Citrix pueden fallar después de cerrar sesion y la sincronizacion deja de fun-
cionar [CCCHELP-186]

« Los archivos de Excel se pueden eliminar después de modificarlos en Citrix Files para Windows.
[CCCHELP-68]

« Abriry guardar archivos de Excel puede provocar un mensaje de error. [CCCHELP-111]

« Laactualizacion del contenido de Citrix Files para Windows puede provocar 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 pueden mostrarse como archivos. [CCCHELP-55]

« Esposible que Citrix Files para Windows no descargue archivos en una ubicacién con un nombre
de ruta largo. [SFWIN-2597]

+ Los iconos superpuestos pueden no aparecer de forma coherente en los archivos de los conec-
tores. [SFWIN-2610]

«+ Esposible queelinicio de sesion Gnico no funcione correctamente en ciertasimplementaciones.
Cuando esto ocurre, aparece un mensaje de error: “Lo sentimos, no se permite el acceso porque
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 autenticacion ahora es: Mozilla/5.0 (Windows NT; Win64; x64;
Trident/7.0; rv:) como Gecko NT, es la version del niicleo del sistema operativo Windows y RV es

la version de Internet Explorer/Edge instalada.
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Problemas resueltos en la version 1912

« Esposible que Citrix Files para Windows no descargue archivos en una ubicacién con un nombre
de ruta largo. [SFWIN-2597]

« Los iconos superpuestos pueden no aparecer de forma coherente en los archivos de los conec-
tores. [SFWIN-2610]

« Esposible queelinicio de sesion Ginico no funcione correctamente en ciertasimplementaciones.
Cuando esto ocurre, aparece un mensaje de error: “Lo sentimos, no se permite el acceso porque
tiene un software desactualizado. “[SFWIN-2641]

Problemas resueltos en la version 1909

« Es posible que la fecha de Gltima modificacién de las carpetas no se actualice correctamente al
cambiar los archivos dentro de la carpeta. [SFWIN-2397]

« Es posible que Citrix Files para Windows no guarde el PDF correctamente después de modificar
un archivo en Adobe Acrobat. [SFWIN-2543]

+ Esposible que algunas aplicaciones de Windows se cierren inesperadamente de forma intermi-
tente. [SFWIN-2559]

« Alos 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 version 1907

« Citrix Files no se monta en ciertos entornos. [SFWIN-1775]

« Las carpetas con archivos de imagen y video grandes pueden tardar mas de lo normal en car-
garse. [SFWIN-2273]

« Es posible que los archivos sin conexion no estén accesibles si los archivos permanecen sin
conexion. [SFWIN-2464]

+ Los archivos de AutoCAD con cambios pueden eliminar versiones anteriores de los archivos car-
gados. [SFWIN-2470]

« Cuando Citrix Files paraWindows inicia sesion sin una conexion de red, los archivos sin conexion
no se pueden modificar. [SFWIN-2483]

Problemas resueltos en la version 5.0

« Los archivos de AutoCAD se pueden eliminar aleatoriamente. [SFWIN-2094]
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« Cuando los usuarios abren un archivo modificado, 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 exportacion de un documento como PDF puede fallar.

Problemas resueltos en la version 4.6

« Aparece el mensaje de error “Funcion 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 version 4.5

« Los archivos PDF modificados con Bluebeam se corrompen. [SFWIN-1451]

« Citrix Files muestra incorrectamente “Su token de acceso puede estar caducado o revocado”
cuando inicia sesidn en un VDA. [SFWIN-1686]

« Después de actualizar Citrix Files, la aplicacion se asigna a una letra de unidad incorrecta.
[SFWIN-1819]

« Guardar en una ubicacion de Citrix Files eventualmente corrompe el archivo guardado. [SFWIN-
1890]

+ La desconexion o el cambio de red pueden provocar que Citrix Files se cierre inesperadamente.
[SFWIN-1967]

Problemas resueltos en la version 4.4

« Citrix Files puede consumir mucha memoria. [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]

+ Loscuadernosde Jupytersiguen agregando nuevas carpetas de puntos de control en Citrix 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 maquina local, es posible que no se transfieran archivos
dentro de la carpeta. [SFWIN-1782]

Problemas resueltos en la version 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]

« Alusarelinicio de sesion Gnico de SAML en un VDA, es posible que el inicio de sesion automatico
no funcione. [SFWIN-1507]

« Los archivos PDF pueden corromperse al abrirlos o modificarlos. [SFWIN-1509]

« Esposible que los archivos y las carpetas no coincidan entre Citrix Files de forma remotay local.
[SFWIN-1524]

«+ Al guardar un archivo en la unidad Citrix Files, la unidad puede escribir lentamente. [SFWIN-
1556]

« Al hacer clic con el botén derecho en un archivo, puede que no aparezca el men( contextual.
[SFWIN-1559]

« Es posible que la fecha de Gltima modificacion de los archivos no sea coherente. [SFWIN-1670]

Problemas conocidos
Problemas conocidos en la version 22.5

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 1912

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 1909

No se han observado nuevos problemas en esta version.
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Problemas conocidos en la version 1907

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Problemas conocidos en la version 5.0

« Ciertos programas de terceros pueden interferir con la capacidad de Citrix Files para Windows
de montar la estructura de carpetas. Para obtener mas informacion y soluciones, consulte el
articulo CTX250001de Knowledge Center.

« Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualizacion reciente de Windows
en la version 1809 introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener mas infor-
macion y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte
Windows Support.

+ Elacceso a carpetas con grandes cantidades de archivos multimedia provoca tiempos de carga
lentos. Para obtener soluciones, consulte el articulo CTX241253de Knowledge Center.

« Cambiar el nombre de un archivo o carpeta al mismo nombre con un caso diferente no funciona.
[SFWIN-1711]

Problemas conocidos en la version 4.6

« Laactualizacion de la version 4.5 a la version 4.6 con las funciones Beta habilitadas mientras se
realizan las cargas cancela esas cargas. Como solucion alternativa, espera a que se completen
las cargas antes de actualizar.

« Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualizacion reciente de Windows
(version 1809) introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener mas informacion
y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte Windows
Support.

+ Elacceso a carpetas con grandes cantidades de archivos multimedia provoca tiempos de carga
lentos. Para obtener soluciones, consulte el articulo CTX241253de Knowledge Center.

« Cambiar el nombre de un archivo o carpeta al mismo nombre con un caso diferente no funciona.
[SFWIN-1711]

Problemas conocidos en la version 4.5

« Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualizacion reciente de Windows
(version 1809) introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener mas informacion
y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte Windows
Support.
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« Cambiarel nombre de un archivo o carpeta al mismo nombre con un caso diferente no funciona.
[SFWIN-1532]

Problemas conocidos en la version 4.4

« Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualizacion reciente de Windows
(version 1809) introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener mas informacion
y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte Windows
Support.

« Cambiar el nombre de un archivo o carpeta al mismo nombre con un caso diferente no funciona.
[SFWIN-1532]

Problemas conocidos en la version 4.3

No se han observado nuevos problemas en esta version.

Limitaciones

Dynamic Disk Fair Sharing (utilizado en sistemas operativos Windows Server) puede provocar que las
operaciones del explorador de carpetas se bloqueen. Como solucién alternativa, puede inhabilitar
Disk Fair Sharing. Esto se puede hacer con el siguiente script de PowerShell:
$temp = (gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\
terminalservices")
$temp.enableDiskFSS = 0

S$temp.put()
<!--NeedCopy-->

Puede verificar los cambios mediante el siguiente comando de PowerShell:

(gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\terminalservices")
<!--NeedCopy-->

Para obtener informacion adicional, consulte: Las tecnologias Fair Share estan habilitadas de forma
predeterminada en Servicios de escritorio remoto.

La siguiente informacion se publicé anteriormente en el articulo CTX228273 de Knowledge Cen-
ter.

+ No admite procesadores basados en ARM.
« Varias funciones estan inhabilitadas temporalmente mientras no hay conectividad a Internet.
Estas funciones volveran a estar disponibles cuando se restablezca la conectividad a Internet.
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« La desinstalacion de la aplicacion Citrix Files elimina los AppData locales del usuario que ha
iniciado sesion, pero no elimina los AppData de Citrix Files de ninglin otro usuario en esa
maquina. Como solucién temporal, quite los directorios C:\users\<user>\Appdata
\Local\Citrix\Citrix Files\ 'y C:\Users\<user>\AppData\Roaming)\
Citrix\Citrix Filesdecadausuario.

« Esposible que losusuarios vean “No se pudo ejecutar la accion”al iniciar sesion. Como solucién
temporal, borre la carpeta C:\Users\<user>\AppData\Roaming\Citrix\Citrix
Files yreinicie la aplicacion.

« Los intentos de crear o cambiar el nombre de una carpeta, dandole 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 homénima en su interior.

« El rendimiento del Explorador de Windows podria verse afectado si se examina una carpeta
que contiene un archivo.exe de gran tamafio. Como solucidn alternativa, los usuarios pueden
esperar un momento mientras Explorer responde.

« Elrendimiento del Explorador de Windows puede verse afectado si se explora una carpeta que
contiene una gran cantidad de archivos de imagen o video. Para obtener mas informacion, con-
sulte el articulo 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 navegacion izquierdo
no se actualice a la nueva letra de unidad de inmediato. Como solucidn alternativa, vaya a la
carpeta PCy, a continuacion, a la nueva letra de la unidad.

« Citrix Files para Windows no se monta en Windows 10. Una actualizacion reciente de Windows
en la version 1809 introdujo problemas con el montaje de la unidad. Para obtener mas infor-
macion y soluciones alternativas sobre las unidades asignadas y Windows 10 1809, consulte
Windows Support.

« Los nombres de archivos o carpetas que comiencen con el simbolo ~ 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
mayusculas y minGsculas diferentes.

« La edicion de un archivo extraido puede provocar errores si el usuario no tiene el permiso de
eliminacién. Como solucidn alternativa, otorgue al usuario permisos de eliminacion para esa
carpeta en particular o no extraiga ni modifique el archivo.

« Losarchivos temporales de Office pueden verse en el Explorador de Windows durante la edicion
de un archivo. Como solucion 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 solucion alternativa, cree el punto de mon-
taje para que apunte a la raiz del conector.

+ No se admiten las zonas restringidas.

« Alintentar eliminar un archivo de Citrix Files, el archivo desaparece temporalmente de la vista
del Exploradory vuelve a aparecer en unos segundos. Junto con él, aparece un mensaje de no-
tificacion del sistema que indica que la operacion de eliminacion fallé. El problema se produce
cuando el usuario no tiene permisos de eliminacion.

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 aplicacién de Microsoft Office. Puede ser Word, PowerPoint o Excel.

2. Ve a Archivo > Abrir > Agregar un lugar.
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4. Introduzca el subdominio de su cuenta de ShareFile.
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5. Siga lasinstrucciones para autenticarse con su correo electronico y contrasefia para ShareFile o
utilice Iniciar sesion con las credenciales de mi empresa si su cuenta utiliza el inicio de sesién
Unico para la autenticacion.
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Ciow
* St - Email *
et st s
_,_ This PC Pagsword *
@ e Passwong
= Browss .

Sharef e (Beta)

Cuando hayas iniciado sesidn correctamente, ShareFile aparecera en Otrasubicaciones.
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@
e £ seu
d Documents Folders
P Shared with Me
Harme Diade mosdifeed =

[« 1

Pinned

Firs Filees s w1 ey find Lster, Click the pin ioom that Appens when you hover over 8 file

Today
Cther location:

m‘_- Delete and restore screen shots 1115/2023 338 P

s Sharefile (Beta)

irocketmailoom

m'_- ShareFile - Office Online Editing - Add_.

|.—'-|_‘ Thig PC al Ferlds e3-22
]
Share v,

b Add aPlace Oldler
Bport

: b Browss n'_- Custemer Facing FAQ - Decouple from...

Teanslcam — EE
Chose m‘_ Product Decumentation update - dece... - -

M.

B Recover Uretaved Documents

Su cuenta de ShareFile ahora esta conectada a Agregar un lugar y se puede acceder a esta nueva
ubicacién en Microsoft Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel en el equipo al que la conectd.

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 aplicacion 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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Connected Services:
& OneDrive -

HE ShareFile (Beta)

Remove
com

Sites -

Add a service ~

4. Selecciona Si para confirmar tu decisién de eliminar ShareFile en la ventana emergente.

saded and installed.

Microsoft Word >

Do you want to remove ShareFile (Beta) from your account?

Pro | Ho
| Lay

lick-to-Run])

Nota:

Agregar un lugar abierto en el escritorio solo funcionara si la zona predeterminada del usuario
es el almacenamiento en la nube administrado por ShareFile.

Acceder al panel de mandos

July 11,2023

Acceda al panel de control seleccionando el icono de ShareFile en la bandeja del sistema de Windows.
El panel de mandos muestra los archivos cargados recientemente. También puede acceder a la con-

figuraciony a otras opciones haciendo clic en el botén (...) situado en la esquina superior derecha del
panel de control.

Notas del panel de mandos:

« Laficha Cola muestra hasta 20 de los archivos cargados mas recientemente.
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« Para borrar la cola, debe reiniciar ShareFile para Windows. Esto se debe a que la informacion
de la cola se almacena en la memoria del escritorio.
« Las entradas mas recientes sustituyen a las antiguas.

ShareFile ] === || ShareFile

Recent Files  Queue Recent Files  Queue

CTX208471.docx
5.14 MB

? ShareFile v23.6 (26d24).dmg

33.24 ME
] ) T
? ShareFileForwindows-v23.7.2.0.exe l
51.73 ME

? ShareFileForwindows_xg4 v23.7.2.0.msi

27.75 MB
Mo items in gqueue.

iy Storage Summary Report 2023-June-23.xlsx
4.25 KB

@ All files up to date. @ All files up to date.

Crear una carpeta

July 23,2023

En los pasos siguientes se explica cdmo 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 ubicacion donde quiere crear la carpeta.
3. Haga clic con el botdn secundario para abrir el mend de Citrix Files.

4. Seleccione Nuevo y, a continuacion, Carpeta.
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28 View ¥
(e (e
T Sort by
p-sharefide-  a-sign-doc
dermics urrEnt i= Group by
IN {N i-::l Nm bl - Fl:‘ldfﬂ'
BRS August  BRS. &P Properties alsEnter A Shortout
29

5. Con elicono de nueva carpeta que cred, escriba el nombre que quiere usar para la carpeta.

(0~ (e

~  (§ ShareFile ()
1-2020 T-activity-d ~ 1-a-Share | |QETREIGE)

> ~ Favorites Employee emo
share

» ~ Personal Cloud folder

» ~ Personal Folders (N | (N | (N | (N |

? _ Shared Folders a-sharefile-  a-sign-dec  Audit 2022

demos ument

Eliminar archivos
July 23,2023

Los siguientes pasos explican como eliminar archivos en ShareFile Files para Windows.

1. Seleccione el archivo que quiere eliminar.

v B hacefile k) B e ﬁ
— i-."""—' : N | @ inatiste Workilow
B ke Avulable Oiflne
* Feriorad Lol B Ok Ons
B0 Parianal Fekdan [_pot Too ) View Detady
| @ Bellsi: Dprtasni r
b Pl Foldens
= = ’
= 1- 2000 Errploywe chury Tokder s o Permanenily srace with Webrook
P—— B Scan weth Webioat
. D005 00 Copy s
-5~ Share = Sare
Rftonn prowioaus verisont
Sord to >
" erfowin
o tharelie-dovers
Connie thorout
B-gn-dor uman] I
Huiin 3022
“lonada Folder
ERS August 2019

2. Arrastre el archivo a la papelera de reciclaje de Windows o haga clic con el boton derecho y

seleccione Eliminar.
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El archivo se eliminara.
Consejo:

Si intenta eliminar un archivo que adn no se ha cargado a ShareFile, el archivo se movera a la
papelera de reciclaje a través de una carpeta de recuperacion local.

Descargar, instalar y abrir la aplicacion ShareFile para Windows

March 16,2024

Descargar el instalador de ShareFile para Windows

En los pasos siguientes se explica como descargar e instalar ShareFile para Windows.

1. Descargue los archivos de instalacion de ShareFile para Windows aqui.

2. Abra el paquete de instalacion y siga las instrucciones para instalar ShareFile. Tras revisar el
contrato de licencia, haga clic en la casilla de verificacion si acepta los términos y condiciones.

@ ShareFile Setup - 4

@ ShareFile

b. Support. This Tool is offered without support. A

2. DESCRIPTION OF OTHER LIMITATIONS AND OBLIGATIONS. You agree
that, except as specified in Section 1(a) above, You will not use the Tool
for any other purpose. You may not modify, translate, reverse engineer,
decompile, disassemble, create derivative works based on, or copy the
Tool except as specifically licensed herein or to the extent such
foregoing restriction is expressly prohibited by applicable law.

You hereby agree that, to the extent that any applicable mandatory laws
(such as, for example, national laws implementing EC Directive 91/250
on the Legal Protection of Computer Programs) give You the right to

£oad F g 8 4= g

Version 23.7.7.0 EA| agree to the license terms and conditions

—— ) |nstall Close

3. Seleccione Instalar.

4. Seleccione Si en la pantalla Control de cuentas de usuario.
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@ ShareFile Setup

@ ShareFile for Windows

Verified publisher: Citgll Systems, Inc.
File origin: Hard dri this computer

Show more details

Aparece la pantalla Progreso de la instalacion.

{3 ShareFile Setup — ¥

@ ShareFile

Setup Progress

Processing:  ShareFile for Windows

Action 8:46:58: InstallValidate. Validating install

5. Seleccione Iniciar cuando aparezca la pantalla Instalacion completada correctamente.
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@ ShareFile Setup

e
@ ShareFile

Installation Successfully Completed

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).

ShareFile

S
ShareFile’

Enter your account's subdarnain te continue. Far example, if
your account’s URL is “mycompany.sharefile.com™, you would
anter “mycompany”,

Subdomain *
£.g., mycompany

Den't kngw veur account’s subdemain?

Brivacy Palicy

3. Escriba su correo electrdnico y su contrasefia para iniciar sesion.
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S

ShareFile

Abra la unidad ShareFile (S:) en el Explorador de Windows.

v (§ ShareFile (5)

> Favorites

> Perscnal Cloud
> Persocnal Folders
» Shared Folders

Solucion de problemas de instalacion

Sitiene errores de instalacion, pongase 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 como 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 coléquelo en el escritorio.
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deskbeg-04  CCEOS KB change-1o-
Personal Choasd | 112023 armsche DRA tharefile
FT
Personal Foldery }.
b Shased Foldar - =
e -opton get-temip-h vy prolile
1 = 2020 Emplespe share Nelder 4 fike 3 CREE
sount
1-activity-dema manage
V-a-Share
P YT -
Dpen clesud documents b
File Asifie | chamage-bo-sharefile A0 Formats
Cpen Camsel
L e S — - ==

4. Haga doble clic para abrir el archivo y verlo.

Abrir y modificar archivos

July 23,2023

En los pasos siguientes se explica cdmo 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 botén secundario para abrir el mend de Windows.

3. Seleccione Abrir o Modificar. El archivo se abrira en la aplicacién correspondiente.
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4. Después de completar las modificaciones, seleccione Guardar en el menu de la aplicacion. Las
modificaciones se guardan en Citrix Files para Windows.

B e ls *
+ o Th P v CitvinFibis (5} = Persossl Folder
g — L tn modifia : : -
B e & bockmash-googh
= depndats 148 & B by 205
& Citrin Filles (%) & ehactrons sgnatuee-gand
- i COL
& hurdemibie
1 Merasa 5| Hirm fokdes
B Cheer P e dee
w P chraddenie docr

Fie e

Srer i ype | Wl Dooument " docr)

Ml Foldery e =

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 automaticamente de nuevo en la nube.
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Descargar ShareFile para Windows

Descargue el nuevo ShareFile para Windows en la pagina de descargas de ShareFile para Windows.
SUGERENCIA:

Puede acceder a mas funciones a través del meni contextual de Windows que aparece al hacer
clic con el botén derecho del ratén.

Articulos practicos para usuarios

A continuacién se enumeran las acciones mas utilizadas en ShareFile para Windows. Seleccione una
opcion de la lista para obtener mas informacion sobre una funcién o caracteristica en particular.

» Agregar un lugar

+ Acceder al panel de mandos
« Crear una carpeta

« Eliminar archivos

« Descargar, instalar y abrir ShareFile para Windows
» Descargary ver archivos

+ Modificar archivos

+ Icono superpuestos

« Enviar registros

« Abrir archivos

« Settings

» Compartir archivos

« Cargar archivos

« Verificacion 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
continuacion, se define lo que representa cada icono superpuesto:
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Archivos solo con conexién: 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 esta conectado a Internet, solo los archivos y las carpetas con conexion
no estan disponibles.

Solo los archivos o carpetas marcados como “Disponible sin conexidon”muestran un circulo verde con
una marca de verificacion blanca. Estos archivos o carpetas se descargan en su dispositivo y estan
disponibles sin conexion.

Carpeta en estado mixto o en caché: Esto ocurre hay contenido de la carpeta en varios modos, como
con conexion, sin conexion y en caché.

NOTA:

Al abrir un archivo solamente con conexion, 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 conexion. Para ello, haga clic con el botén secundario en el archivo y seleccione
Hacer accesible Ginicamente con conexion.

El archivo o la carpeta se estan sincronizando con la nube. Esto significa que hay cargas o descargas
en curso.

El archivo o la carpeta se han extraido.

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 continuacion se indican los pasos necesarios para proporcionar un archivo de registro para el so-
porte técnico de ShareFile.

1. Haga clic con el boton derecho en el logotipo de ShareFile en la bandeja del sistema de
Windows y, a continuacion, seleccione Ayuda.
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ShareFile -
Pause Syncing
Recent Files  Queue View Workflows
Settings
Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx T
425 KB i
Exat
cf-win-link-2.png et Webe
119.63 KB unc ebsite
I
2. Selecciona Enviar registros.
B sharefile - (] *
Help
ShareFile v23.7.2.0
@ <HI e
R Pri l
eque
q n r reemen
Third Party Motices
Feedback & Support
2end Feedback
ople
Get Support 3

ShareFile Hu/
| Send Logs

3. Selecciona Enviar.
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b

If a ShareFile Support representative has asked for your
logs, press Submit to automatically send to ShareFile.

B include database files (B

€<y -

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 codigo de registro de referencia.
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5 Sharefile X

Your logs have been submitted to ShareFile. If you
have a Support case, please reference Log '3cbed?”.

/
.

Abrir archivos

July 23,2023

En los pasos siguientes se explica cdmo abrir archivos con ShareFile para Windows.
1. Vaya a la unidad ShareFile (S:) y abrala en el Explorador de Windows.
2. Seleccione el archivo que quiere abrir.

v (§ ShareFile (5)

» Favorites
» Personal Cloud
» Personal Folders

» Shared Folders

3. Haga doble clic para abrir el archivo.

Solicitar archivos

July 23,2023
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En los pasos siguientes se explica como solicitar archivos mediante ShareFile para Windows.
1. Vaya a la unidad ShareFile (S:) y abrala en el Explorador de Windows.

v (§ ShareFile (5

- Favorites
- Personal Cloud
- Personal Folders

w Shared Folders
1 - 2020 Employee share folder
1-activity-demo

% 1-a-Shara
11 items 1 itemn selected 16.8 KB

2. Haga clic con el botdn secundario en la carpeta en la que quiere que se cargue el archivo solici-
tadoy, a continuacion, seleccione Solicitar.

View p
Sort by >
Group by ]
Refresh

Customize this folder...

15l

Undo Copy Ctrl+Z
Request

Make Available Offline

View Details

Refresh Content

Mare Options >

aeaeea@

Give access to >
MNew b

Properties

Aparece la ventana emergente Solicitar archivos.
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.

Request files
& =
Gt sk Fevudl 1 gl ofel. e

3. Seleccione Solicitar archivos: Obtener un enlace o Solicitar archivos: Enviar a personas especi-
ficas.

Solicitar archivos: Obtener un enlace

[ E= o £

Request files /

& &

G @ bk Send 0 P peaple

1. Seleccione Obtener un enlace.

Aparece la ventana emergente Obtener un enlace.

| @ Sharefde -_— ] b4

Get a link

ﬂ Emploeyees can upload after signing in. Edit options

2. Seleccione Copiar en las opciones ofrecidas.
Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

3. Use el enlace copiado para compartirlo con su correo electrénico u otra aplicacién de comuni-
cacion.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 509


https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/request.html#request-files---get-a-link
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/request.html#request-files---send-to-specific-people
https://docs.sharefile.com/es-es/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/request.html#request-files---send-to-specific-people

ShareFile

Solicitar archivos: Enviar a personas especificas

Request files \

& &

Gt ok Send 1 il paple

1. Seleccione Enviar a personas especificas.

Aparecera la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.

B ShareFile - m] 4

Send to specific people

@ Recipients can upload Edit options

Ter
subject

has requested files from you

Message

e ‘

|

2. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:
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@ ShareFile - O ®

Edit options

Access Options

Access expires

nEver

[] Require recipients to sign in

Motifications
I:‘ Motify me when files are uploaded
D Send me a copy of thit ema

« Opciones de acceso:

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Marque la casilla Exigir a los destinatarios que inicien sesion.
+ Notificaciones:
- Marque la casilla Notificarme cuando se carguen archivos.
- Marque la casilla Envieme una copia de este correo electronico.
3. Seleccione Guardar.

Rellene la pantalla Enviar a personas especificas.
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B hareFile - o 4

Send to specific people

@ Recipients can upload after signing in. Edit aptions

Tol

Subject

has requested files from you

Message

Please send the files we discussed using the link in this message.

Thanks!

4. Introduzca la direccion de correo electronico del destinatario en el cuadro de texto Para.
5. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

6. Escriba un mensaje si es necesario.

7. Seleccione la casilla Recordar asunto y mensaje si quiere.

8. Seleccione Solicitar.

Se envia la solicitud.

Menu Parametros

July 23,2023

Estas opciones estan disponibles en el meni( Parametros.
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Cuenta

@ Sharefile X

Settings

Account
FunFam
ler@ Sign Out
Launch on Startup m
Reset app Reset

Cerrar sesion: Cierra la sesién de su cuenta de Citrix Files. Se eliminan archivos almacenados en la
caché.

Abrir aliniciar: Permite que la aplicacion se inicie automaticamente después de iniciar Windows.

Restablecer aplicacion: Permite restablecer la aplicacin a los pardmetros predeterminados origi-
nales.
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ShareFile Drive

ShareFile Drive

Drive Location

Select a drive letter for your accou

5

Drive Space

This application stores files locally Free Up Space
to speed up access. You can free

up local storage space by

deleting these files.

Learn more

Ubicacion 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 conexion ocupan espacio en el dispositivo
local. Use la opcidn Liberar espacio para quitar archivos almacenados localmente.

NOTA:

Para obtener mas informacion sobre el estado de los archivos, consulte Iconos superpuestos.

Sincronizacion sin conexion

La sincronizacion sin conexién 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
conexion desde la unidad ShareFile del Explorador de Windows.

1. Seleccione Administrar para abrir la pantalla Administrar sincronizacion sin conexion.
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Offline Sync

0 B selected for offline use. Manage

2. Una vez que haya seleccionado las carpetas de ShareFile que quiere administrar localmente,
seleccione Guardar.

B shareFile

Manage Offline Sync

Sabect the ShareFile Folders that you would like to keep on your local computer. Indnadual files can be marked for offlens
wse from the Sharefile dimee in Windows Explorer,

ShareFile Folders:

+ [ ] P Favorites
+ [ P~ Personal Folders (11081 68

+ [ | I Shared Folders

Space available an your computer Selected ShareFile Folder Size
| O ©

W | Lse: B ShareFile Frew:
1E1TE 251GB 3B52GR
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Resolucion de conflictos

Settings

Conflict Resolution
Select a default Conflict Resolution option for the
conflicted files

Prompt Ahlways

f the selected option is not valid for the conflicted
file the resolution window will be shown

Este parametro le permite seleccionar una opcién de conflicto de archivos.

« Preguntar siempre: Le solicita revisar los archivos en conflicto.
« Sobrescribir: Esta opcion 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 opcidn 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 aplicacion ShareFile para Win-
dows. La siguiente informacion proporciona los distintos métodos y opciones para compartir un
archivo.

Importante:

Estamos tomando medidas para mejorar la seguridad del uso compartido de archivos. De forma

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 516



ShareFile

predeterminada, todos los enlaces utilizan opciones de uso compartido seguro que se aplican

en todas las ubicaciones de ShareFile: la aplicacion de escritorio ShareFile para Mac y Windows,

la aplicacién web ShareFile, la aplicacion ShareFile Mobile y el complemento ShareFile para Mi-

crosoft Outlook y Gmail. Consulte Nuevas opciones de uso compartido seguro para obtener mas

informacion 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 de Win-

dows.

2. Haga clic con el boton derecho en el archivo.

3. Seleccione Compartir en las selecciones del mend designadas por el icono ShareFile.

Open
Open with
= Share - o o
doc-files-22 ¥ + -
5 Add to Favorites
- 15 (&) G > ThisPC » Shar PR Compress to ZIP file 22 Search doc-files-22 Q
) ) ) _ @) Copy as path
) New b &) = ] (B Detais
&2 Properties
== Removable Disk (E)
. ShareFile Share
~ [ snaretile (5 B Sharefile - Office O
- : Initiate Workflow
& Favorites &' Sharefile - Office € &5 Show more options
i Make Available Offline
&' Personal Cloud & © @ & W
Send for Signature
~ & Personal Folders
Check Out
o doc-files-22
View Details
o Shared Folders
Download
» == Remavable Disk (05
Zitems  1itemselected 798 KB Add to Favorites =g
Open in Website
Aparece la ventana emergente Compartir.
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B8 sharefile - o X

Share

t ShareFile - Office Online Editing - Add a Place - ... Add more items

Users can download after signing in

B Send to specific people

4. Seleccione Crear enlace en las opciones ofrecidas.
Aparecera brevemente el mensaje Enlace copiado en el portapapeles.

5. Usa el enlace copiado para pegar el enlace para compartir en tu correo electrénico u otra apli-
cacién de comunicacion.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

@"‘jﬁumwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Text~ | - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFumnﬁJShareFiteUser.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
:._l
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar a personas especificas

Utilice esta opcidon cuando desee enviar mediante ShareFile un mensaje paracompartir con una per-
sona especifica.

1. Navega hasta el archivo que deseas compartir desde la carpeta ShareFile del Explorador de Win-
dows.

2. Haga clic con el boton derecho en el archivo.

3. Seleccione Compartir en las selecciones del menu designadas por el icono ShareFile.
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Open

Open with

& Share i
- =} X
doc-files-22 e + X
7 Add to Favarites
G T C L > ThisPC > Shar £y Compressto ZIP file 22 Search doc-files-22 Q
@ Copy as path Ctrl+ Shift+
) Hev It .'.1: W CB Details
&2 Properties
== Removable Disk (E) -
X B sharefile Share
~ B sharefile (5 34 Sharefile - Office O
- [y ; Initiate Workflow
5 Favorites & Sharefile- Office G ™ Show more options i
i Make Available Offline
o Personal Cloud ¥ 0 1] & :
Send for Signature
~ g Personal Folders
Check Out
o doc-files-22
View Details
g Shared Folders
Download
== Removable Disk (D)
Add to Favorites =0

2items 1 item selected 748 KB

Open in Website

Aparece la ventana emergente Compartir.

Share

1. Getting Started.docx

Users can download after signing in

cra

B Send to specific peophe

= = o o

4. Seleccione Enviar a personas especificas en las opciones disponibles.

Aparecera la ventana de mensaje Enviar a personas especificas.
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"B e < |

Send to specific people

ﬂ 1. Getting Started.docx

m Encrypt this email i‘@
o Recipients can download after signing in Edit options
To*
| ®

Subject*

| has sent you files

Message

D Remember subject and message

Cancel

J

5. Siesta habilitada la opcidn, puede optar por Cifrar este correo electrénico, lo que proporciona

una capa adicional de seguridad al compartir archivos confidenciales.

I B snareiie - (n] » -

<

Send to specific people

E 1. Getting Started docx

m Encrypt this emai @
n Recipients can download after signing in Edit options
Sugerencias:

« Cifrar este correo electrénico le permite cifrar el cuerpo del mensaje para el desti-
natario, junto con los archivos adjuntos, con el cifrado AES de 256 bits estandar del
sector. Esta funcion también incluye la posibilidad de redactar y recibir correos elec-
trénicos cifrados directamente desde la aplicacion web ShareFile.
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- Cifrar este correo electrénico no esta disponible en el plan ShareFile Standard.

6. Seleccione Modificar opciones para revisar y configurar las siguientes opciones:

« Opciones de acceso:

- Permita a los destinatarios: - seleccionar entre varias opciones, incluidas Ver,
Descargary Modificar (es necesario iniciar sesion).

- Elacceso caduca: Seleccione entre varias configuraciones de caducidad para los des-
tinatarios.

- Casilla de verificacion Requerir que los destinatarios inicien sesién.

- Descargas por usuario: Proporciona una restriccion en el nimero de descargas si es
necesario.

- Casilla de verificacion Enlazar siempre con la version mas reciente del archivo.
+ Notificaciones:
- Casilla de verificacion Notificarme cuando alguien acceda a esto.

- Casilla de verificacion Enviarme una copia de este mensaje.

7. Seleccione Guardar.
8. Introduzca la direccién de correo electrénico del destinatario en el cuadro de texto Para.
9. Aunque el asunto viene predefinido, puede escribir un texto para sustituirlo.

10. Escriba un mensaje si es necesario.

11. Hazclic en la casilla de verificacidon Recordar asunto y mensaje si lo deseas.

12. Haga clic en Enviar.

Aparecera brevemente el mensaje Recurso compartido enviado correctamente.

Opciones de enlace

Elija ... para modificar las opciones del enlace, reemplazar el enlace o eliminar el enlace.
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B sharefile - o x

Share

ﬂ ShareFile — Office Online Editing - Add a Place - Wind... Add more items

Users can download after signing in

| Edit options

Replace link

=+ Add another link Delete link
Ernail with Mail App

[ Send to specific people

Modificar opciones

En Modificar opciones, se establecen los parametros para el acceso de los destinatarios y las notifi-
caciones.

Lg
B sraresiie - [s] *

Edit options

A Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don’t want te change this one.

Access Options

Allows people with this link to
Download w

Who can access this link

Client and employes users {after signing in) w

Access expires

never W
Abwsargs link to the latest version of the file
D;‘..d:l wiatermark

Notifications

[ motify me when this is accessed

=
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Opciones de acceso En Opciones de acceso, seleccione los parametros de acceso para los desti-
natarios.

« Permitir esto a las personas con este enlace:

- Descargar: Los destinatarios pueden descargar el archivo.

- Modificar (requiere iniciar sesion): Los destinatarios pueden modificar el archivo, pero
deben iniciar sesidon con las credenciales de cliente o empleado. Para obtener informa-
cién sobre la comodificacion de un archivo compartido de Microsoft 365, consulte Comod-

ificacion en ShareFile.
+ Quién puede acceder a este enlace:

- Cualquier persona (pUblica): cualquier persona puede descargar lo que compartes sin
iniciar sesion.

- Cualquier persona (publica, debe introducir su nombre y correo electrénico): los desti-
natarios pueden descargar el archivo.

- Usuarios clientes y empleados(después de iniciar sesion): al destinatario se le presenta
una pantalla de inicio de sesidn. El destinatario debe ser un usuario existente (ya sea un
empleado o cliente) en la cuenta para iniciar sesion 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 sesion): al destinatario se le presenta una pan-
talla de inicio de sesién. Para poder iniciar sesion, el destinatario debe ser un usuario em-
pleado 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.

+ Losvencidos de acceso se pueden ajustar a los ajustes preestablecidos disponibles.

« Elenlace siempre a la version mas reciente del archivo esté seleccionado de forma predeter-
minada. La version actual del archivo esta disponible inmediatamente en el enlace.

+ Agregar marcade agua le permite realizar un seguimiento de los documentos por usuario. Esto
incluye la impresion. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecera
durante la visualizacion.

Notificaciones Esta casilla de verificacion predeterminada esta configurada para que el remitente
del archivo reciba notificaciones cuando se acceda al archivo. Si prefiere no recibir esta notificacion,
desactive la casilla.
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Reemplazar enlace

Share

Sharefile x
<}

E ShareFile Add more items

Replace link

Replacing this link will create a new link with the
same permissions. The old link will becomse
inaccessible. Are you sure you want to remowe
access?

m

-+ Add another link

Reemplazar enlace le permite crear un nuevo enlace con los mismos permisos. El enlace anterior se

vuelve inaccesible.

Eliminar enlace

Share

E Sharefile x

2 ShareFile Add more items

Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you
surfe you want to remove access?

m

-+ Add another link

Eliminar enlace permite hacer que el enlace no sea accesible. Se crea un nuevo enlace iniciando de

nuevo el proceso de compartir.

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

525



ShareFile

Correo electronico con la aplicacion Mail

ting in

Add another link
Email with Mail App

Send to specific people

e (HTML)

File

Message Insert Options Format Text Rewview Help @ Tell me

sharefile-ysen® sharefile.com

Shanng a file

1 would like to share with you the following items:

hittps:

sharefile.com,'d-s38061500aff3 TBaa33lca

Sent from ShareFile

Seleccione esta opcion para abrir la aplicacion de correo electrénico local con el enlace agregado

automaticamente al mensaje.

Agregar mas elementos

Para agregar mas elementos a un enlace para compartir, seleccione Agregar mas elementos.

B sharefile - o

Share

ShareFile - Office Online Editing - Add a Place - Wind... Add more it

Users can download after signing in

Se le ofrece la opcidon de agregar mas archivos desde ShareFile o desde su dispositivo.
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Cargar archivos

August 4, 2023

En los pasos siguientes se explica como 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. Aparecera el mensaje
de carga correcta.

8 Sharefile

Upload

Up

Verificacion de version y fin de vida util de ShareFile para Windows

November 16, 2023

Use los dos conjuntos de instrucciones de este articulo para realizar una comprobacién de version
estandar o una comprobacion de fin de vida atil (EOL) al usar ShareFile para Windows.

Verificacion de versiones - ShareFile for Windows

Siga los pasos siguientes para buscar la version de ShareFile para Windows que esta utilizando actual-
mente.

1. Navega hasta la bandeja del sistema de Windows.

2. Haga clic con el botdn secundario en el logotipo de ShareFile y, a continuacion, seleccione
Ayuda.
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ShareFile 3 ---

Pause Syncing

Recent Files  Queue View Workflows

Settings
Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx T
425KB _
Exat

cf-win-link-2.png

119.62 KB Launch Website

Aparece la seccion Ayuda, que le permite ver el niGmero de version en la parte superior derecha.

@ ShareFile - (m] *
Help \
ShareFile v23720

Privacy Policy

e

End User Agreement

Third Party Motices

Verificacion de la version de End Of Life - ShareFile para Windows

1. Navega hasta la bandeja del sistema de Windows.

2. Haga clic con el botén secundario en el logotipo de ShareFile y, a continuacion, seleccione
Ayuda.
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ShareFile 3 ---

Pause Syncing
Recent Files  Queue View Workflows
Settings
Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx T
425 KB _
Exat
cf-win-link-2.png _
119.63 KB Launch Website

Aparece la seccion Ayuda, que le permite ver el niGmero de version en la parte superior derecha.

& ShareFile - (] b
Help \
ShareFile v23720
Pri li
e
n r Agreement
Third Party Motices

Nota:

Admitimos las cuatro versiones mas recientes de ShareFile para Windows. Suscribase
aqui a la fuente RSS de documentacion del producto ShareFile para saber cuando estaran
disponibles las actualizaciones de la aplicacion ShareFile para Windows.

3. Para confirmar que la version de cliente de ShareFile para Windows es EOL, continle 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 de modificacion .
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Blame Dt modidied Tioe Size

S
ShareFile G063 _I003-09-27_15-26-4Rl0g ! 5 PM
+ Sharefile39856_2003-0%-2T_14-56-1T log
* ShareFila36000_2023-09-27_14-24-2000g 9/27/2023 254 PM Tent Dacurment 1,190 KB
* ShaneFile30296_I003-06-27_14-11-03log
* Sharefila34316_2003-09-27_13-59-001ag
* ShareFile20800_2023-09-27_13-07-38l0g
* ShareFile32900_003-09-27_13-03-36l0g
* ShareFiled 1676_2023-09-2T7_12-21-1210g

ShareFiled3400_2023-09-27_11-22-35)04

6. Busque las siguientes palabras clave:

« Findevida
« EOL

Si se encuentra alguna de las palabras clave, aparecera un mensaje de excepcion similar al sigu-
iente.

2023-989-26T12:11:26.376| ERROR | @HMTULCK2F10U-AppStartupError: unauthorized client | Description:
SFWindows version 5.0.97.@ that is used by this account has reached End Of Life (EOL). Please upgrade
to a newer version of 5FWindows. Please refer to 5harefile product documentation
https://docs.sharefile.com/en-us/sharefile/sharefile-app.html for current version

Firmas

November 16, 2023

ShareFile ofrece la posibilidad de firma electronica mediante Firmas. Una firma electrénica, a veces
conocida como firma electrdnica, es lo mismo que su firma manuscrita en un documento en papel,
excepto electrdnica, una marca en un contrato electrénico o documento que hace para demostrar su
intencion de aceptar los términos de ese documento.
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£ ShareFile

Signature requests m

Sinben

r _— Signed Contract - slectronic signature sxamphed
roorsss ) Oue Getcter 3,303

Sigraturs Requeits

Epend ) ey e

e ) 1oy eere "

Test Sigraturs

La integracion de Signatures con ShareFile le permite obtener firmas legalmente vinculantes en doc-
umentos completamente en linea, de forma mas rapida y segura que al ejecutar documentos en pa-
pel.

Guia de usuario para Signatures

A continuacidn se enumeran las acciones que se utilizan con mas frecuencia en Signatures. Selec-
cione una opcion de la lista para obtener mas informacion sobre una funcién o caracteristica en par-
ticular.

+ Crear una solicitud de firma

+ Rechazar lafirma

« Parametros predeterminados

« Eliminar una solicitud de la lista

« Forzar finalizacion

» 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 sesion en su cuenta de ShareFile.

Y5 ShareFile

Dashboard

Folders b

Projects

Workflows 3
‘f Signatures R

Signature Requests

Templates

2. Seleccione Firmas > Solicitudes de firma.

3. Seleccione Crear solicitud de firma.

é::i ShareFile  Search files and folder Help  Apps  LogOut

Signature requests

’ s h g

f Signatures o
“Yiou o't have any signatune reguests yet
Slignature Requests

/ e
>
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4. Seleccione un documento para enviarlo arrastrando un archivo a la ventana o seleccione Ex-
aminar archivos.

Slgratiors reguest [ L %

Document to send
o

Who are the recipients?

5. Introduzca la informacidn del destinatario, incluidos el nombre y el correo electrénico.

Who are the recipients?

6. Seleccione si el destinatario debe ser el firmante o el espectador del documento.

Sugerencias:

« Agregar destinatarios es una opcion si debe enviar el mismo documento a varios
firmantes de la lista. Para obtener mas informacion, consulte Mas

« La opcionEstablecer orden de firma te permite escalonar las solicitudes en funcién
del orden establecido durante la solicitud de nuevos firmantes. Para obtener mas in-
formacion, 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 continuacion, arrastrelos.
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Signature request @ rrosandrecipionts eeeens [ Placefuids «ouee = roview ®

Signers Signed Contract - electronic...

Signed Contract 2

Fialds [ flbetidai digratun framol]

and this Contract Sigring

9. Seleccione Siguiente paso.
10. Compruebe el nombre del documento y editelo si es necesario.
Document name’

signad contract -electronic signature example

11. Seleccione Modificar para elegir donde quieres que se almacene el documento firmado o deja
la configuracion predeterminada.

Where would you like to store the Signed Document?

= Personal Folders Edit

12. Agregue una nota opcional para el firmante.

Mote to all signers (optional) &

Add a personalized note to all signers

13. Defina la fecha de caducidad de la solicitud.
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Expiration

The document will no longar be available to sign after the specified number of days:

30 | dayis) Expiration date: 10/28/2023

14. Seleccione la opcidon Codigo de acceso para generar un cddigo que el firmante necesita para
abrir la solicitud de firma.

Security options

\» Passcode

Recipients must enter a 5-digit passcode to access the documents.

15. Seleccione la opcidn Autenticacion 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 verificacion independiente antes de firmar el documento.

.m Knowledge-Based Authentication

Require recipients to verify their identity with a knowledge-based quiz. Each signer will need

to independently verify before signing the document.

Nota:

Los firmantes no podran acceder al documento después de 3 intentos fallidos.

16. En Configuracion predeterminada, seleccione la opcion Modificar configuracion predeter-
minada o vaya al paso siguiente. Para obtener mas informacion sobre las opciones de configu-
racion, consulte Configuracion predeterminada.
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Edit default settings X

@ Any changes you make here will be applied to all in progress
signature requests.

Reminders
Send automatic reminders @

Newver W

Attachments

O send everyone an email with the completed PDF (3)

Signature types

B Aliow drawm signatures

B Aliow typed signatures

O Apply blue ink to signatures &

Signer permissions

Allow signers to download the original document before signing

17. Seleccione Guardar para cambiar la configuracion predeterminada.

18. Seleccione Enviar solicitud de firma.

Send signature request

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 electrénico 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 electrdnico.

3. Tras revisar el documento, si decide no firmarlo, seleccione Mas opciones. Aparece la opcidn
Rechazar documento.

u [ﬁ' ightfageatune | Sape | Sagred kS b

« O £) hig SGTGABUrRO0m g ! s & i
Y
+
G
Signed Contract &
[Am electronic signature example) i
The following is a signed contract between . and thig Contract Signing
Document.
In this decument, the agreement allows initials here: _ _and a signature
here - Of course you can also set up multiple places for
initials and or just hawe a final signature along with dabe entry at the bottom.
L]
- signature_ Date___"
Signed Contract - Electronic Signature Example
Fooa Migig Optiang =
Heed Help? ﬂ Decling Dogumentd
——
1]
@

4, Seleccione Rechazar documento.

Aparece la ventana emergente de confirmacion de rechazo de documento . Indique una razén
por la que se niega a firmar.

NOTA:

Si se rechaza el documento, no hay forma de cancelarlo, y se enviara una notificacion
automatica por correo electrénico a todos los participantes pertinentes.
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D | @ Rosgneisonisgresc x |+ - o x
< O O hoest wissgneny” e At B @ -

Decline Document Confirmation

Reason fof Deching will beé dhared only with the Sender)

I the document is onte decined. Bhen i no way back.
() T notcaton emas will e sent 10 8 reevant
pancpants.

e _

5. Seleccione Confirmar para completar el proceso de rechazo del documento.

O | &t x |+ - o «x
€ © & Ml rghtsignature com/ tdocument deciined H e BB e
Q
+
[
&
+
Citrix RightSignature
Document Declined

This document has been declined by o of the ssgner(siL
Ad & pesule, thi documernt cannol be exsuted.

Pevacy Pulcy  Terem O Use &
& 1959-2003 Chrin Syndema. bnc. A Righbs Reserved $
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El correo electrénico de confirmacion de rechazo se envia inmediatamente a todos los participantes

pertinentes.

+ Recibido por el remitente

naturg Example‘ has been declingd NS v -

ot | RaghtSignature

Signed Comtract - Dlectronic Signature [xample

LRI TEE A

+ Recibido por el firmante

citrik | RightSignature

Hello Joe,

e €inid bl

Slgned Contract -
Electronic Signature
Example (sseed_comtrac_-
_ehechrore._SiQnature_example, doo)
Referemie & i=

Status; Cechned

Experws: 00/05/ 2027 95T
Sender;

Thits document has been declined by you. A5 a result, the dooumsnt cannot be executed.
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Parametros predeterminados

January 18, 2024

Laconfiguracion predeterminada se puede modificar durante el flujo de trabajo Crear una solicitud
de firma . Esto le permite realizar ajustes para personalizar la experiencia para una solicitud de firma
especifica.

Para acceder a la configuracion predeterminada de edicion al crear una solicitud, en la seccién Re-
visar y enviar del flujo de trabajo, seleccione Modificar configuraciéon predeterminada.

0 Files and récipints seemes o Placs fidds sesmms [ Review and serd ><

Expiration
30 dayls)  Experation dabe 105295720283

Securily optiond

3 Passcode
Rlecipients must erter a 5

"B Fnowledge-Based Authentication

Retquirs r s 1o vy thesr idantity wit

Default settings

Send signature nequast

Aparece la ventana emergente Modificar la configuracion predeterminada .
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Edit default settings X

o Any changes you make here will be applied to all in progress
signature requests.

Reminders
Send automatic reminders ()

MNever W

Attachments

[ send everyone an email with the completed PDF ()

Signature types

B Allow drawn signatures

B Allow typed signatures

O Apply blue ink to signatures

Signer permissions

B Allow signers to download the original document before signing

Recordatorios

Cuando se selecciona, puedes proporcionar recordatorios automaticos de solicitud de firma en fun-
cion de la configuracion de tiempo permitida.

Reminders

Send automatic reminders @

Mever v

MNever
Weekly

Daily

Destinatarios del documento de correo electrénico

« Semanalmente (los dias tercero, séptimo, decimocuarto, vigésimo primero y vigésimo octavo)
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« Diariamente (desde el séptimo dia hasta el trigésimo dia) si el documento no esta firmado.

Datos adjuntos

Cuando se selecciona, una vez completada la Gltima solicitud de firma, ShareFile Signatures envia un
correo electrénico con un archivo PDF adjunto del documento firmado completo.

After the last signature, we'll send everyone an emsail
wath the completed PDF as an attachment junless it's

Largoer than 10 ME)

Attachments

Send everyonea an email with the completed PDF (5

Nota:

No se proporcionan documentos de mas de 10 MB.

Tipos de firma

Seleccione como 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 ratén o un dispositivo tactil.

| L~ —

Chick and drag to daw your signature — m

+ Permitir firmasmecanografiadas : seleccione este tipo de firma para que el firmante pueda
escribir su firma con el teclado.
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' [

Type your signature cangel m

« Aplicar tinta azul a las firmas: seleccione la opcidon de firma con tinta azul para distinguir un
original firmado de una fotocopia. Todas las copias originales muestran la firma en azul.

Beguer |

Signature

Nota:

Los administradores solo pueden cambiar la configuracion deBlue Ink Signatures .

Permisos de firmante

Al seleccionar o desmarcar la casilla de verificacidn, los usuarios de firmas de ShareFile pueden ha-
bilitar o deshabilitar la opcion de descarga que esta disponible para los firmantes antes de firmar el
documento.

Signer permissions

Allow signers to download the eriginal decument before signing

Eliminar una solicitud de la lista

November 16, 2023

La eliminacién de una solicitud, independientemente del estado de la solicitud, se completa en la
pagina de listado de solicitudes de firma.

1. Seleccione la solicitud de firma en la pagina de listado de solicitudes de firma .
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grad Contract - slectionic JiEnaune &x..

e
Complated A el 7
sgrad contract : electionic SIENSUNE 0. goo
Dpciarred 1 e
Sagreed Contract - elecironic Signaiure e.. —
Comrngdared 1 e

Do lraped bry oot

La lista seleccionada se muestra con las fichas Detalles y Actividad .

2. Enlaficha Detalles, selecciona Eliminar.

<

sipned contract - electironic signature example

Signed Contract
A pinctrons ugatUTe eLmTRE |

Tk g 3 b B ST AR

Dot
T B T b bl STRA TS W PR
e, 0¥ DO 0 DY I B o T PO
g IO T IR ST DL B et S et T e
€ g [f]‘
[ J L.
Fags i A1 T

Aparece la ventana emergente de confirmacion.

__ e i Coteact iy

= 0k +

Dietails Aty

Daclingd Dl by kow

Decline reasonDecline reason lisbed hane.

Riszijpmaiii

Sagree n
i

Sare by

kow Wihassler

Sarst on

Septembar 27, 2023

Erfpeonca 10
B TE - Ja o8 000 - B0 ks TR 5200

o,  Downlcad
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A Delete request

Thes wall permanantly celete The grahae reguest. Once s i dona_ there

=

3. Seleccione Eliminar.

Aparece el mensaje Solicitud eliminada brevemente confirmando que la lista de solicitudes ya
no esta disponible.

@  Fequest deluted
Signature requests —————

Nota:

La lista de solicitudes eliminadas podria mostrarse hasta que se actualice la pantalla.

Los firmantes y los espectadores reciben un correo electrénico 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 opcion de forzar la finalizacion de una solicitud de firma de «firmantes mdaltiples» cuando el
estado esté en curso.
Nota:

Lafinalizacion forzada esta disponible después de que uno de los varios firmantes haya 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 pagina de listado de solicitudes de firma .

signed contract - electronic SiEnature exa.,. Assigned e . -
inprogress =) Due September 29, 2023 53 Signer3 42 —
La lista seleccionada se muestra con las fichas Detalles y Actividad .
{: Sigreed Contract - electronic signature example? 1 « Datads
i progress
=N tober 2, 2023 Eda
Signed Contract 2 Pscipients
b gt e T ELE— _—
. U L L wd i B |
:
Satnt by
o ) b Wihspae

2. Seleccione Forzar solicitud completa.

Aparece la ventana emergente Force complete Confirmation.
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0 Force complete request

This will remove all the fields assigned to signers who have not yet signed
and will make the document as executed (hnal state). Once this is done,
there is no undo.

It may take a briaf moment to reflect the new status on dashboard.

Notas:

« Al usar Forzar completar, se eliminan todos los campos asignados a los firmantes
que adn no han firmado.

« Los firmantes restantes se reasignan automaticamente como lectores.
« Eluso de Force complete no se puede deshacer. La solicitud estd completa y el doc-
umento esta 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 valida.

ety Segueats a
{ Signed Contract - electronic signafure example? 1 L3 Datails Actvity
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Importar campos

March 16, 2024

Utilice los campos de importacion de documentos enviados anteriormente para ahorrar tiempo du-
rante la preparacion de los documentos.

Limitaciones

« Las plantillas no estan disponibles para importar campos.

« Los documentos anteriores con campos de combinacidon no se muestran para su uso.
Instrucciones

Siga las instrucciones siguientes para importar una superposicion de campos de un documento de
solicitud de firma creado anteriormente.

1. Selecciona Crear solicitud de firma y, a continuacién, Enviar para firmar

5 ShareFile

Signature requests -
Slatus

‘Egned Contraci - eleatronic signature sxampled

& ranan - .

fugnaturs Requetts
Signed Contract - slectronic dgnature sxamplel

nprogrems [ Cuebiaech

Sigred Contract - slectranic Hgnaturne sxampls!

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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Signature request P, Fien ancirecigienty asssas [ sacetieids snnaas = b4
Dacument to send
Do Pl hare
Froen Sharefie
Frees Cormpater
o]
‘Who are the recipients? e O ety s (2
) = JETpmm———
Pt it 1
& oy =
¢ e R o Doenisai - Gw O 0@
[ o- o @
Y} Horee
B oty T A -
o Dol - P -
& hong e
i D
S N AN
B Dovnmmns
A W W
O W
0 vt
.
—
Segrad Comtni - ST gt e S O - e ST mmpen]
s
i et St £ o - e T, S o e oo iy
Spen Comand
1
Who are the recipients? O reme oty s @

ED set sigring cecwr

=

Who are the reciplents? [ sty sigrar

BB st sigring cecter

Fmcipient s

i Thompacn wgaup | com e .

~
L
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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 preparacion del documento

Signature request @) Freswdmopions seeens [ Facefieiis seene ] few i e

:‘J;_ Signed Contract 2
LA W 50 SRt d b

[ R p— ot oo 4 8 L GO ST T
Dozt

e ot e e wioma e P wd gy
) e, MmN L R e B

Checkios group o

Aparece la ventana emergente Seleccione un documento para importar campos.

6. Usa la opcién Seleccionar junto al documento anterior del que deseas importar los campos.

Select a decument toimport fields

Aparece la pantalla Importar los campos #.
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Import & flelds *

Import frome Sigrad Contrant - shotronio signabers arampliet

Signed Contract 1

e
b, . Hal "l Ansign Imported Flekdy

iriginal vecipient o recipiant

7. Verifique los campos de la nueva solicitud de firmayy, a continuacion, seleccione Importar cam-
pos.

Aparece brevemente una confirmacién de «campos importados».

i eeeene [ >

@t imporss =

act 2

nampll

Para obtener mas informacién sobre el envio 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.

Esta disponible la posibilidad de establecer el orden de firma. Esto te permite escalonar la entrega de
la solicitud en funcidn 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. Enlaseccion ¢Quiénes son los destinatarios? en la seccion, seleccione Agregar destinatario
para enviar la solicitud de firma a varios firmantes.
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Who are the recipients? O e the only sigrer )

m Set signing order

Fecapiant 1 TE[

Hame'

Signar | gcloud.com Signer e

Add recipient Add myself

2. Introduzca la informacién del destinatario, incluidos el nombre y el correo electrénico.

Nota:

« La opcionEstablecer orden de firma te permite escalonar las solicitudes en funcién
del orden establecido durante la solicitud de nuevos firmantes. Para obtener mas in-
formacion, consulte Establecer el orden de firma.

Who are the recipients? O] Im the anly signer (3

Set signing order

Recipient 1 El
Hame' Email”

Signier 1 gcloud.com Signer ot

Recipient 2 EI

Harme' Email”

Signer 2 *COMm Signer il

Recipient 3 E'

Harme Email

Signer 3 "grocketmail.com Signer il

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 mdltiple,
repita la seleccion de campos para cada firmante mediante la lista desplegable Firmantes .

Signers
@ Signer2 L
® Signer i .
Signed Contract
® Signer 2 i
2 [An electronke signature sxample)
® Signer3
T feliswang i & Sipnad contract batwesn _ o and this Cantract Sigreng
® You (Now) (© Decument
- I thes decument. the sgresmant sllows sitals here: ______ 3nd 5 siprature
il . n here, Of course you can also 181 up multiple places for
- 4 initials_ and ____ or just hawe a final signature along with date entry at the bottom.
n Ed # Signature
Sipnature_____| I T, S —
Sipnatyes_______ Cate_______
Sipnature Drane

6. Seleccione Siguiente paso.
7. Compruebe el nombre del documento y editelo si es necesario.
Document name’

signed contract -electronic signature example

8. Seleccione Modificar para elegir donde quieres que se almacene el documento firmado o deja
la configuracion predeterminada.

Where would you like to store the Signed Document?

= Personal Folders Edit

9. Agregue una nota opcional para el firmante.
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Note to all signers (optional) ®

Add a personalized note to all signers

10. Defina la fecha de caducidad de la solicitud.
Expiration

The document will no longar be available to sign after the specified number of days:

30 | dayis) Expiration date: 10/28/2023

11. Seleccione la opcidn Codigo de acceso para generar un codigo en el que el firmante debe abrir
la solicitud de firma.

Security options

\» Passcode

Recipients must enter a 5-digit passcode to access the documents.

12. Seleccione la opcidn Autenticacion 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 verificacion independiente antes de firmar el documento.

.m Knowledge-Based Authentication

Require recipients to verify their identity with a knowledge-based quiz. Each signer will need

to independently verify before signing the document.

Nota:

Los firmantes no podran acceder al documento después de 3 intentos fallidos.

13. En Configuracion predeterminada, seleccione la opcion Modificar configuracion predeter-
minada o vaya al paso siguiente. Para obtener mas informacion sobre las opciones de configu-
racion, consulte Configuracion predeterminada.
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Edit default settings X

o Any changes you make here will be applied to all in progress
signature requests.

Reminders
Send automatic reminders ()

Newver W

Attachments

O send everyone an email with the completed PDF (3)

Signature types

B Aliow dravm signatures

B Allow typed signatures

O Apply blue ink to signatures @

Signer permissions

B Allow signers to download the original document before signing

14. Seleccione Guardar si ha realizado algiin cambio en la configuracion predeterminada.

15. Seleccione Enviar solicitud de firma.

Send signature request

Establecer orden de firma

Sigue las instrucciones siguientes si necesitas que varios firmantes firmen el documento en un orden
determinado.

Nota:

Elprimer firmante de la lista debe completar la solicitud antes de que el segundo firmante reciba
un correo electrdnico, y asi sucesivamente.

1. Una vez que haya completado la adicion de los destinatarios para una solicitud de firma en la
seccion ¢Quiénes son los destinatarios? seccion, selecciona la opcion Establecer orden de
firma.

Who are the recipients?

@) setsigning order
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2. Seleccione el icono de H para cambiar el orden de entrega de la solicitud de firma del desti-
natario.

Signaturs request T seaaas ssaass 5] ot

Who are the recipients?

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 rapido del progreso.
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£ ShareFile

r _— Signed Contract - slectronic signature sxamphed
) npgren £ 1

Sigraturs Aegueits

S e
-E
[ Dowriead ]
iy - Eloctronic pla —
. . [ Dowriced ]
Test Signature p——
) >

El seguimiento del estado de una solicitud de firma incluye los siguientes eventos:

« Encurso : la solicitud de firma esta pendiente de ser completada por uno o mas 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 esta disponible para su final-
izacion.

+ Rechazada: el destinatario utilizd la opcion Rechazar la firma tras recibir la solicitud de firma.
Para obtener més informacidn, consulta Rechazar la firma.

« Anulado : el remitente anula la solicitud de firma. Para obtener méas informacidn, consulta
Anular una solicitud.

Plantillas

November 16, 2023

En este articulo se explica como 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 pagina ShareFile RightSignature se abre en una ficha nueva.
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2. Seleccione Crear plantilla.

Templates

Reusable Templates

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 usé para crear la plantilla, selec-
cione la X roja. A continuacion, seleccione el nuevo archivo fuente de la plantilla.

5. Seleccione Preparar documento para seguir modificandolo.

6. Primero, modifique losroles de la plantilla: cambie los nombres de los roles, modifique el orden
o agregue o elimine roles.

Add Raoles

What roles does this template need?

@

7. Seleccione Siguiente: Colocar campos para crear los campos de anotacion y de firmante de la
plantilla.
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Prepane Sigred Comract - Electronic Signacuse Example Prepare Document

Signed Contract

L whecironic sgrsturs ensemgie |

==
©.

8. A continuacion, utilice las opciones de superposicion de documentos para agregar, cambiary
quitar varios tipos de campos. Cuando haya terminado de modificar el documento, haga clic
en Siguiente: Revisar.

R

9. Seleccione Crear plantilla.

Modificar una plantilla

Siga estos pasos para modificar una plantilla existente:

1. En ShareFile, vaya a Firmas > Plantillas.
La pagina ShareFile RightSignature se abre en una ficha nueva.

2. En el panel de control de RightSignature, selecciona Plantillas en la barra de menu de la
izquierda y, a continuacion, selecciona la plantilla que deseas modificar desde Plantillas
reutilizables.
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Citrix RightSignature [ s cocumces R
' Templates
7 P
=
Reusable Templates

3. Seleccione Detallesy, en la pantalla Detalles, selecciona Modificar.

Reusable Templates

Signed Contract - Electron

4. Si quiere reemplazar el archivo de origen subyacente que se usé para crear la plantilla, selec-
cione la X roja. A continuacion, seleccione el nuevo archivo fuente de la plantilla.

5. Seleccione Preparar documento para seguir modificandolo.
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What roles does this template need?

@

Primero, modifique los roles de la plantilla: cambie los nombres de los roles, modifique el or-
den o agregue o elimine roles. Cuando haya terminado de modificar los roles, haga clic en Sigu-
iente: Colocar campos.

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

©.

6. Utilice las opciones de superposicion 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 carbén 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 rapido del progreso.

£z ShareFile

Signed Contract - slectronic signature sxamphed

e

Exped  f taayoesie

ChantAgreamant

Erpaed ) ey veriue

Sigried Contrast - Electresic Signature Examgls

Sy t Eloctroni pia

Tast Sigraturs

El seguimiento del estado de una solicitud de firma incluye los siguientes eventos:

« Encurso : la solicitud de firma esta pendiente de ser completada por uno o mas 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 esta disponible para su final-
izacion.

« Rechazada: el destinatario utilizd la opcion Rechazar la firma tras recibir la solicitud de firma.
Para obtener mas informacion, consulta Rechazar la firma.

« Anulado : el remitente anula la solicitud de firma. Para obtener més informacién, consulta
Anular una solicitud.

Verificacion de versiones para aplicaciones de ShareFile

November 16, 2023

ShareFile para Mac

Siga los pasos siguientes para localizar la version de ShareFile para Mac que esta utilizando actual-
mente.

1. Navegue hasta la bandeja del sistema.
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2. Haga clic con el bot6n izquierdo en el icono de ShareFile para abrir la vista del panel de control
de ShareFile para Mac.
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View Workflows
Launch Website
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Recent Files  Queue

Preferences
Screenshot 2024-02-26 at 10.57.59 AM.png
A74 KB Send Feedback

Screenshot 2024-02-26 at 10.16.37 AM.png i
269 KB Quit

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.24 AM.png
504 KB

sf-mac-install-7.png
358 KB
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Screenshot 2024-02-26 at 10.15.04 AM.png
333KB

st () Allfiles up to date.
v G-

3. Hagaclicen Ayuday, a ®ee continuacion, seleccione Ayuda.

Aparece la seccién Ayuda, que le permite ver el niimero de versidn en la parte superior derecha.
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® ShareFile

Help

ShareFile v23.6

Uninstall ShareFile

|
’ Check for Updates
|

Privacy Policy [
End User Agreement ]

Third Party Notices E.‘"
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ShareFile para Outlook

Siga los pasos siguientes para localizar la version de ShareFile for Outlook que esta utilizando actual-
mente.

1. Navega hasta la ficha Inicio en Microsoft Outlook y seleccione el icono azul de Opciones de

ShareFile .

Iy with Options Rep
Aling Paoll Mess:
1Time ShareFile Prote

2. Cuando se abra la ventana Citrix Files para Outlook, seleccione Ayuda.
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X @ ShareFile for Qutlook >

ol @ ' .com

i: / il
L

v ¢08 General Edit

Ig me

Imal
=4

Automatically convert attachments over 5 MB
Show lcon: On o

Files and links expire after six months

@ Attaching Files

Access: Anyone (name and email required)
1 Motifications: On
Mumber of downloads: unlimited

Imal
=

M
=4

EI_T

Requesting Files Edit

Access: Anyone (name and email required)
Maotifications: On
Uplead file to: File Box

™
=4

& Encrypted Emall Edit

Access: Email recipients (sign in required)
Motifications: On
Files and links expire after six months

m
=4

& Inserting Links Edit

Appearance: Banner
Reguest link text: default
Language: Default (English (United States))

OK

Aparece la seccién Ayuda que le permite ver el nimero de version en la parte superior.
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ShareFile for Qutlook v23.4.4.0

Get Latest Update  View Release Notes

Have a Question?
et Suppon

Send Logs

Send Feedback
Sharefile Help

Usage Monitoring

Sharefile for Outlook monitors basic uiage to help with
troubleshooting and customer support.

@ Mormal
Store a record of basic usage activity in a log file on my computer,
() Advanced

Store & detaled record of all usage actraty in b bog file on my
cafmputed

Legal

Frovagy Policy

Save Cancel

Ok

ShareFile para Windows

Siga los pasos siguientes para buscar la version de ShareFile para Windows que esta utilizando actual-
mente.

1. Navega hasta la bandeja del sistema de Windows.

2. Haga clic con el botén secundario en el logotipo de ShareFile y, a continuacion, seleccione
Ayuda.
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ShareFile .-

Pause Syncing

Recent Files  Queue View Workflows

Settings
Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx T
425 KB _
Exat

cf-win-link-2.png

119.62 KB Launch Website

Aparece la seccion Ayuda, que le permite ver el niGmero de version en la parte superior derecha.

[ Sharefile - O ®
Help \
ShareFile v23.7.20
Pri li
e
n r Agreemen
Third Party Notices

ShareFile Virtual Data Room

November 28, 2023

ShareFile proporciona una sala de datos virtual sencilla disefiada para las operaciones mas comple-
jas.

¢Sabia lo siguiente?

« SharefFile Virtual Data Room permite a los clientes configurar facilmente el cumplimiento
de la HIPAA y proteger los documentos confidenciales que se almacenan o distribuyen du-
rante las transacciones confidenciales.
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+ Alregistrar 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 electronico con alertas de

deteccion de amenazas.

« Lasala de datos virtual de ShareFile admite el archivado de FINRA seglin la guia de la regla
17a-4 de la SEC. Para obtener mas informacion, consulte Archivado de ShareFile.

ShareFile Virtual Data Room (VDR) le permite controlar, compartir y rastrear facilmente sus docu-

mentos seguros; es su solucion 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 facil y segura con registros de auditoria completos.

Nota:

Las cuentas de ShareFile existentes no se pueden convertir al tipo de cuenta de Virtual Data

Room.

Para obtener masinformacion sobre las funcionesy caracteristicas de la sala de datos virtual de Share-
File, consulte la guia del usuario de la sala de datos virtual de ShareFile.

Limitaciones

+ Los archivos protegidos por contrasefa y los archivos dafiados no se procesan correctamente.
« Lasfunciones de Virtual Data Room no estan habilitadas para las cuentas que no son de VDR.

« En este momento, algunas mejoras de la sala de datos virtual solo estan disponibles para
clientes de EE. UU.

Problemas resueltos

Actualmente, no hay problemas resueltos que informar.

Problemas conocidos

Actualmente, no hay problemas conocidos que informar.
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Analitica avanzada

November 16, 2023

Este informe le permite ver las estadisticas de cualquier carpeta raiz de su cuenta. Las estadisticas
incluyen un grafico de las descargas/vistas por dia, los documentos mas consultados (incluido el
nimero de visitas), los usuarios mas activos y las bisquedas recientes. Para acceder a este informe,
vaya a la carpeta raiz y seleccione VDR Analytics en el meni desplegable Mas opciones, junto al nom-
bre de la carpeta.

Al seleccionar este enlace, se muestra una instantanea de la actividad. En el ment desplegable de la
parte superior, selecciona para ver los analisis de la Gltima:

. 7dias

. l4dias

+ este mes

« 30dias

« un mes especifico que se remonta a la primera vez que abriste su cuenta

Otros elementos incluyen un grafico de las descargas/vistas por dia, los documentos mas consultados
(incluido el nimero de visitas), los usuarios mas activos y las basquedas recientes.

Al seleccionar un nombre de usuario especifico, 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 cuanto 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 Room desde el momento en que inicia sesion hasta el momento en que cierra
sesion. Para utilizar Click Trails, debes:

« Tenga el permiso de la pagina de VDR Analytics.
La funcién Virtual Data Room Click Trails se encuentra en:

« Configuracion de administracién > Preferencias avanzadas > Informacién de la cuenta de
la empresa > Click Trails
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Seleccione esta opcion para abrir la pagina que muestra los usuarios, la ubicaciéonyla horadeinicio de
la sesién. Hay un enlace a Ver sesion a la derecha. Usa el meni desplegable Ver rutas para configurar
la vista para un periodo de tiempo especifico.

Admin, VDR View T f 7 da L]

Al seleccionar Ver sesién para un usuario especifico, puede revisar una lista de la sesidn de ShareFile
de esa persona desde el momento en que inici6 sesion hasta el momento en que cerrd la sesion.

Al seleccionar el nombre de la persona de la lista original, puede revisar todas sus sesiones durante
un periodo de tiempo especifico.

indice de salas de datos

November 16, 2023

Puede generar un indice de sala de datos a nivel de carpetaraiz. Este informe genera una lista de todos
los archivos y carpetas de esta carpeta de nivel raiz e incluye un indice. La funcion de indice asigna
un nimero a todos los archivos y carpetas en el nivel raiz. Los administradores pueden organizary
realizar un seguimiento de los archivos y subcarpetas.

Para crear un indice de salas de datos, debe:
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« Tener el permiso “Acceder a andlisis de carpetas”

+ Permiso de administrador en la carpeta de nivel raiz
Para generar un indice de sala de datos:

1. Acceda a la carpeta de nivel raiz (ya sea una carpeta compartida de nivel raiz o su ubicacién de
Mis archivosy carpetas)

2. Accede al menu desplegable Mas opciones situado junto al enlace del nombre de la carpeta
3. Haga clic en indice de salas de datos

Aparecera una ventana emergente con una lista en PDF de todos los archivos y subcarpetas de
la carpeta.

[~ Cloud Sample Folder === moreopions

VDR Analytics
O Items in this Folder By Py

View Actraty Log

Copy Folder
Mowve F U!l\:!_'|
View Folder Details

Edit Advanced Folder Settings
Recycle Bin

Edit Folder Invite

FOlder Q&A

Delete Folder

Favorite Folder

Se asignara un nimero a todos los archivos y subcarpetas. Por ejemplo, a la subcarpeta 1 se le asig-
nara un nimero 1,y a todos los archivos de esta subcarpeta se les asignaran nimeros en este orden:
1.1,1.2, etc. Acontinuacion, se asignara [2] a los archivos de la carpeta, 3 y asi sucesivamente.
Este indice de sala de datos se puede guardar e imprimir para que el administrador pueda realizar un
seguimiento de toda la informacién de cada carpeta de nivel raiz.
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Nota:

No se puede generar un informe de indice 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 paginas y ver el documento sin
descargarlo a su equipo.

Los usuarios con permisos de solo visualizacion pueden iniciar sesion para acceder a una carpeta y
ver los archivos. La funcién de marcas de agua esta habilitada en la cuenta de forma predeterminada
y muestra la direccion de correo electréonico del usuario que ve el documento.

Los tiempos de procesamiento pueden variar seglin la complejidad y el tamafio del documento.

Se aplican las siguientes restricciones de tamaiio al renderizado:

« PDF-50Mb
« Word -20 Mb
« Excel-20Mb

« 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 impresion. Si el usuario tiene permisos de descarga, la marca de agua no aparecera durante la
visualizacion.
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Configuracion de la marca de agua

Para establecer un valor predeterminado para toda la cuenta: accede a Configuracion > Configu-
racion de administraciéon >Preferencias avanzadas> Configuracion de archivos. Encontraréa la con-
figuracion de marca de agua del documento en la configuracion de marca de agua de esta pagina.

Nota:

Una vez habilitada, la marca de agua se mostrara inmediatamente.

Ajustes especificos de la carpeta:

1. Seleccione la carpeta y accede al men( desplegable de mas opciones junto al nombre de la
carpeta.

2. Seleccione Modificar configuracién avanzada de carpetas.

Hay tres opciones en la seccion Filigrana:

« Usa la configuracion para toda la cuenta
+ No utilices marcas de agua para esta carpeta
+ Usa otra marca de agua (permite personalizar texto)

Opciones de filigrana

« Correo electronico del usuario
« Nombre del usuario

« Apellido del usuario

+ Empresa del usuario

« Direcciéon IP del usuario

« Fecha actual

» Hora actual

Seleccione la opcién Nueva linea de la lista proporcionada para crear una linea de texto que se
mostrara en la marca de agua.

Descargas con marcas de agua

Utilice las descargas con marcas de agua para toda la cuenta o dentro de una carpeta de Virtual
Data Room. Lasdescargas con marcas de agua permiten a los usuarios con acceso de solo lectura
descargar una version PDF del archivo con una marca de agua personalizada incluida.

Para habilitar las descargas con marcas de agua solo para visualizacién, vaya a Configuracién de
administracion > Preferencias avanzadas > Configuracion de archivos. Cambie la configuracién
predeterminada de No a Si y seleccione Guardar.
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Para habilitar esta funcion a nivel de carpeta:

1. Seleccione la carpeta y acceda al men( desplegable Mas opciones junto al nombre de la car-
peta.

2. Seleccione Opciones avanzadas de carpeta.
3. Defina la opcidn que desee para descargar con marcas de agua solo para visualizacion.
4. Seleccione Configuracion para toda la cuenta.

5. Seleccione entre Habilitar solo visualizacion, Descargas con marcas de aguao Desactivar
ver solo descargas con marcas de agua.

6. Seleccione Guardar.

Se puede descargar mas de un archivo con marca de agua a la vez, incluidas carpetas enteras.

RightSignature

January 18,2024

ShareFile ofrece la capacidad de firma electronica mediante RightSignature. Una firma electrénica, a
veces conocida como firma electrdnica, es lo mismo que su firma manuscrita en un documento en pa-
pel, excepto electronica, una marca en un contrato electrénico o documento que hace para demostrar
su intencion de aceptar los términos de ese documento.

La integracion de ShareFile RightSignature con ShareFile le permite obtener firmas legalmente vincu-
lantes en documentos completamente en linea, lo que se realiza de forma mas rapida y segura que si
se ejecutaran documentos en papel. ShareFile ofrece la capacidad de firma electrénica en diferentes
niveles:

« Lafirmaelectrénica de ShareFile le permite enviar archivos almacenados en su cuenta de Share-
File para su firma electrénica. Para conocer los pasos de integracion, consulte Primerospasos.

« RightSignature también esta disponible como solucion independiente. Para comenzar, con-
sulte RightSignature.

SUGERENCIA:

Consulte la guia del usuario de RightSignature para obtener informacion sobre la firma elec-
tronica 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 version, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.

26 de junio de 2022

En esta version, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.

20 de enero de 2021

En esta version, se resolvieron una serie de problemas para mejorar la estabilidad y el rendimiento
generales.

Preguntas frecuentes sobre RightSignature
Para obtener mas informacion sobre RightSignature, consulte Preguntas frecuentes sobre RightSig-

nature.

Controlador de zonas de almacenamiento

June 19, 2020
StorageZones Controller 5.x

StorageZones Controller 4.x
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Herramienta de administracion de usuarios

April 19,2021
herramienta de administracion de usuarios

User Management Tool para administracion 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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