Una guia al
portal de clientes

Todo lo que necesitas saber sobre tu caso:
iComunicate y colabora con tu abogado en
un portal online facil de usar!

Su Portal de Clientes sirve como un
lugar seguro y central para comunicarse
con su empresa u organizacion,
completar tareas, rellenar cuestionarios
electrénicos, verificar el estado de
seguimiento del caso de recibos
de USCIS, pagar facturas y cargar o
descargar archivos relacionados
con su caso de inmigracion.

Este articulo sirve como una guia completa
para ufilizar el Portal de clientes
de Docketwise.
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Acceder al portal de clientes

A continuacion, encontrara informacion sobre como iniciar sesion
en el Portal de Clientes y configurar la autenticacion

de dos factores

A

10:47 AM {37 minutes ago)|

Confirm your email and set password Insox =

<ne-reply@notifications.docketwise.com>

Q docketwise

Confirm Your Account
Hi Jim,
Sample Law Firm PA has given you secure portal access. Click below

to accept.

Setup My Account |

Account Setup

Password

Confirm Password

CREATE ACCOUNT

Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

Inicio
Para comenzar, debera recibir una invitacién a su Portal de Clientes seguro
y seguir los siguientes pasos:

Al En el correo electronico de invitacion al portal (fitulado "Confirma tu correo electronico y establece
contfrasefia" y enviado por no-reply@notifications.docketwise.com ), haga clic en el boton Configurar mi cuenta.

Bl Ingrese y confirme una contrasefa segura que se ufilizara para iniciar sesién en su cuenta.

@ Haga clic en el botén Crear cuenta.

Una Guia al portal del cliente
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] Remember me

ﬂ LOGIN

RESET PASSWORD

Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

Iniciar sesion

ilniciar sesion en su portal es facil! Para ello, debera seguir los pasos

detallados a continuacion:

Introduzca su correo electronico y contrasena.
Al Haga clic en el boton Iniciar sesion.

Ingrese el codigo de inicio de sesion seguro (solo si la autenticacion de dos factores esta habilitada).

W

B
B
»
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Una Guia al portal del cliente

Two-Factor Authentication

The QR code method can be used with any digital
authenticator app, such as Google Authenticator which
can be downloaded via your phone's mobile app store

Open your authenticator app and select the option to scan

a new QR code and lollow the instructions on your phone

El

Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

Cémo configurar la autenticacién de dos factores ~°°cond

Si la autenticacion de dos factores esta habilitada para su portal, tendra que completar un paso
adicional en el inicio de sesidn para acceder. Si es la primera vez que inicia sesion con la
autenticacion de dos factores habilitada, debera completar los siguientes pasos:

Abra la aplicacion de autenticacion de su eleccion en su dispositivo movil.
Seleccione la opcién para agregar una nueva aplicacion.

Escanee el codigo QR desde el flujo de trabajo de inicio de sesion del portal.
Haga clic en el botén Continuar.

Ingrese el codigo OTP desde su aplicacion de autentficacion

Haga clic en el boton Autenticar

Después de haber configurado esto, habra iniciado sesion en su cuenta.
Debera ufilizar el codigo de seguridad OTP como parte del inicio de sesion.

®
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Como restablecer su contrasena

C
Account Setup
A A

Reset Password Password

Enter the email address associated with your account, and
we’ll email you a link to reset your password.

Confirm Password

/71\ »
Cance » CREATE ACCOUNT

Acceda desde su navegador a client.docketwise.com

Si olvido6 su contrasefia, puede restablecerla siguiendo los pasos a continuacion:

Haga clic en el botén Restablecer contrasenia.

Al Ingrese la direccion de correo electrénico asociada con su portal de clientes.

Bl Haga clic en el botén Enviar.
En el correo electronico para restablecer la contrasena (fitulado "Instrucciones para restablecer la contrasena"
y enviado por no-reply@notifications.docketwise.com ), haga clic en el boton Cambiar mi contrasefa.

@ Ingrese y confirme la contrasena que utilizard C para iniciar sesion en su cuenta.
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Cémo navegar por el
Portal de Clientes

Al iniciar sesion en su Portal de Clientes, sera dirigido
al Panel de control.

Your Portal Model"n Lawr LLP

== Dashboard

Messages

»  Tasks Forms
Tasks
. [ Task1 Name
-—l Forms
. L] Task2 Larry LawPay's Smart Form °
IS Receipts o
. [ ] Task3
B invoices o
. [ Task4
U Files
LOGOUT
ee all
+  USCIS Receipts Invoices Files
- 3 Balance Status File

s Delivered To Me By The Post

E

$7.50000  Unpaid ° - Engagement Agreement.pdf °

see 3

Desde el Panel, puede ver un resumen de sus Tareas, Formularios, Recibos de USCIS, Facturas v

Archivos. Estos resumenes mostraran sélo algunos de estos documentos. Para ver una lista exhaustiva de
lo que se ha compartido con usted, puede hacer clic en la opcion “Ver todo” o en la opcion
correspondiente en la barra lateral de navegacion.
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Mensajeria del portal

La mensajeria del portal le permite comunicarse de forma
segura y conveniente con nuestra firma desde
el Portal de Clientes.

A

New Secure Message

Hi Ricardo,

You have a new secure message waiting for you from Christopher
ark Williams in your client portal. Click below to login and read your

message

READ MESSAGE

Your Pental Modern Law, LLP

B§ Dabomd

ve
A
[

g3
]

Tasies
Secure Messages
My Farms
Sender Subject Date
B feceipts
= Chos Willizmg Welcome toeur fiim 05/11/23 0B:32 P - I .

Acceder a sus mensajes

Al Cuando reciba un mensaje, se le enviara una notificacion por correo electrénico que le solicitara
iniciar sesion para leer el mensaje recibido.

Para leer los mensajes de su portal, debe iniciar sesion y seguir estos pasos:

Bl Haga clic en la opcion Mensajes en la barra lateral de navegacion.
@ Haga clic en el boton Leer del mensaje al que desea acceder.

®
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N

| —

5 Welcome, Ricardo Sanchez

) [ & oo | i

[ [ e,
O Tasks Forms I B s

Coémo responder a un mensaje

Para responder a un mensaje, siga estos pasos:
Al Haga clic en la opcion Mensajes en la barra lateral de navegacion.
Bl Seleccione el mensaje que quiera contestar y haga clic en el boton “Leer”.
€ Haga clic en el botén Responder y escriba su respuesta.

B Haga clic en el botén Enviar

®
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YourFortl Modern Law, LLP

BE Dashboard

Tasks
- Secure Messages
’=| Forms
Sender Subject Date
B Receipts
B Invoices I . Chris Williams Welcome to our firm 05/14/23 08:32 PM - .
0 Files E

LOGOUT

Coémo iniciar una nueva conversacion mediante Mensajes

Para iniciar una nueva conversacion o un hilo de mensajes seguro a traves
del portal de clientes, siga estos pasos:

Al Haga clic en la opcion Mensajes en la barra lateral de navegacion
Bl Haga clic en el boton "Crear una nueva conversacion'.

@ Ingrese el titulo y el contenido de su mensaje.

Dl Haga clic en el botén "Enviar".

®
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Madern Law, LLP

«  Tasks

=

Forms

Hame

« USCIS Recelpts

Invoices

Balance

57,300

Modern Law, LLP

«  Tasks

. rm.
[ faskz
[ Task3
[ Taska
[ Tasks

[ faske

Al Puede ver un resumen de las fareas que se le han asignado en el panel del portal de clientes.
Para ver todas sus tareas, haga clic en “Ver todd” en la tarjeta ‘Tareas’ o pulse en ‘Tareas’

en la barra lateral de navegacion.

A

Bl Para marcar que ha completado una tarea, haga clic en la casilla de verificacion correspondiente a la misma.
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Cémo completar un cuestionario
o formulario electrénico

Your Portal
ourport Modern Law, LLP
B3 Dashboard A
Messages
« Tasks Forms
Tasks
. O Task1 Name
M) forms
M »
. L Task2 Larry LawPay's Smart Form » 9
BB Receipts o
. O Task3
B invoices .
. L) Taskd
0 Files
OGOUT
« USCIS Receipts Invoices Files
. E 3 Balance Status File
Card Was Delivered To Me By The Post
Office §7.50000  Unpaid ° - Engagement Agreement.pdf °
see

Al Puede ver un resumen de los formularios y cuestionarios que se hayan compartido con usted en el panel de
su portal de clientes. Para ver fodos sus formularios y cuestionarios, haga clic en “Ver todo” en la tarjeta
‘Formularios” o pulse en ‘Formularios’ en la barra lateral de navegacion.

Bl Para acceder a un cuestionario, haga clic en el icono al lado del cuestionario que desea abrir.

®
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Ver el estado de seguimiento de
recibos de USCIS

Vour Portal Modern LaW; LLP

23 Dashboard

Messages
«  Tasks Forms

Tasks
o [ mesk Name

My Foms

. < [ m=k2 Larry LawPay's Smart Form °
:
. | | Task3

B imvaices

o [ Tasks

seeall

»
»{ + USCIS Receipts Invoices Files

Balance Status File

Al Los estados de seguimiento de recibos de USCIS que se hayan compartido con usted son visibles
desde el panel del portal de clientes. Si desea ver esta informacion completa, haga clic en “Ver todo”
en la tarjefa ‘Recibos de USCIS’ o seleccione ‘Recibos’ en la barra lateral de navegacion.

Bl Desde alli, puede ver informacion actualizada sobre el estado de su caso de USCIS
directamente en su portal de clientes.

@ Si desea ver el estado del caso en el sitio web de USCIS, haga C clic en el texto de color azul.
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Carga y descarga de archivos

Your Portal Modern Law; LI-P

28 Dashboard
Messages
+  Tasks Forms
Tasks
. O Task1 Name
M) forms
. [ Task2 Larry LawPay’s Smart Form °
B Receipts
. [ Task3
E Invoices
. [ Task4
A
LoGout
see all
«  USCIS Receipts Invoices Files
. E 3 Balance Status File
Card Was Delivered To Me By The Post
o $7.500.00 Unpaid ° - Engagement Agreement.pdf °
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Al Puede ver un resumen de los archivos que se hayan compartfido con usted en el panel del Portal
de Clientes. Para ver fodos sus archivos y carpetas, haga clic en “Ver fodo’ en la farjeta Archivos

o pulse en ‘Archivos’ en la barra lateral de navegacion.
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Una

Vour Portal Modern Law, LLP

== Dashboard

I »
iiissaes € UPLOAD FILES »

Tasks
B roms Files & Folders
B All filesfDocuments/ Identity Documents
Receipts
B invoices Name Added By Upload Date Actions

LOGoUT

This folder is empty
[

Cdémo subir archivos

Para cargar un archivo a través del portal de clientes, siga estos pasos:

A Haga clic en “Ver todo” en la tarjeta ‘Archivos’ o seleccione Archivos’ en la barra lateral

de navegacion. Si desea subir el archivo en una carpeta especifica, abra esa carpeta.
Bl Haga clic en el botén "Cargar archivos'.

Elija los archivos que desea subir.
€ Haga clic en el boton "Cargar".
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B3 Dashboard

B Messages

Move files to...

Al files/Documants|[E

Move files to...

Como mover archivos

Si desea mover a otra carpeta un archivo que haya subido, siga estos pasos:

Para mover un solo archivo:

w >

Haga clic en “Ver todo” en la tarjeta ‘Archivos’ o seleccione ‘Archivos’ en la barra lateral de navegacion.
Haga clic en el icono al lado del archivo que desea mover.

€ Dentro del cuadro de dialogo, abra la ubicacion donde desea mover el archivo.

Haga clic en el botén Mover.

Dl Para mover varios archivos:
El Haga clic en Ver todo en la tarjeta Archivos o seleccione Archivos en la barra lateral de navegacion.
B Seleccione los archivos que desea mover marcando su casilla correspondiente.
Haga clic en el botén Mover archivos.
Gl Desde el cuadro de dialogo, abra la ubicacion donde desea mover el archivo.
Haga clic en el botén Mover.
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B3 Dashboard
Messages
Tasks

M Forms

BB Receipts

E Invoices

0 Fies

LOGOUT

& UPLOAD FILES

Files & Folders

Name
@ Documents
] Engagement Agreement and Contracts

[ Immigration Portal.pdf

Added By

chris+larrylawpay@docketwise.com

taiEpore) Modern Law, LLP

Upload Date Actions

05/14/23

05/14/23

05/14/23

E ‘9
=]

8

Coémo descargar archivos

Tanto los archivos que usted haya compartido, como los archivos que se hayan compartido

con usted, pueden descargarse facilmente.

Al Para descargar un archivo, puede hacer clic en el icono | al lado del mismo.
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