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OBJETIVO.

Facilitar a los usuarios el uso de la firma electrénica en Google Docs mediante una
guia préctica, clara y estructurada, que les permita comprender el proceso paso a
paso, optimizar la gestibn de documentos y garantizar su validez y seguridad. De
esta manera, se busca mejorar la eficiencia en los procesos internos, reducir
tiempos operativos y fortalecer el uso de herramientas digitales dentro del entorno

laboral.
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1. ACCESO AL DOCUMENTO

Desde la cuenta corporativa ingresa a Google Docs (Documentos)

a o e = oy‘b [

g e Tus favoritos ¢
s g ® M &
=T mEIIee 2
- R —— . C B

Figura 1 - Ingreso a Google Docs

= [B Documentos Q Bisqueda

Cordial saludo.

a continuacion se envia documento
para su firma electrénica.

gracias por su atencion.

Figura 3 - Documento creado
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2. ACTIVACION DE LA FUNCION DE FIRMA ELECTRONICA

Abra el documento en Google Docs.

OB o scomws- @

a Docu
Archiv

Q Meris

Cordial saludo.

a continuacién se envia documento
para su firma electrénica.

gracias por su atencién.

Figura 4 mento para firma

Dirijase al menu superior: ools) y seleccione la opcién

Firma electrénica (eSi

L

=X

+# Panel e actividad

Figura 5 - Menu herramientas firma electronica

Se habilitard un panel lateral derecho con las opciones de configuracion.

4 Firma electrénica X

Insertar campos para

Firmante 1

Campos que se pueden completar

3 xR Firma
# & Iniciales

3 2 Nombre

# Campo de texto

Campos completados automaticamente

it [ Fechadelafirma

Figura 6 - Panel firma electronica
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3. CONFIGURACION DE CAMPOS DE FIRMA.

En el panel lateral, seleccione los campos requeridos:

Firma

Iniciales
Nombre

Campo de texto
Fecha de firma

A continuacion:

v Arrastre y suelte cada campo en la ubicacién correspondiente dentro del
documento.

v Ajuste el tamafio y posicion segun el formato del documento.

v Verifigue que todos los campos&)bligatorios estén correctamente definidos.

~

Cordial saludo.

a continuacion se envia documento
para su firma electrénica.

gracias por su atencién)

e

Figura 7 - Configuracion campos firma
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4. SOLICITUD DE FIRMA ELECTRONICA.

e Haga clic en el boton “Solicitar firma electronica”.

42 Firma electrénica x

Insertar campos para

Firmante 1 -

Campos que se pusden completar
i ul Firma
# 2 Iniciales
# 2 Nombre
i Campo de texto
Campos completados automaticamente

i [ Fecha de la firma

¢ Solicita una firma electrénica

Nombre del documento*

Documente para Fimar electronica - 16/4/26, 3:39 p.m.

]F»rmante utm.soporte@gmail.com

.
] Mensaje (opcional)

i o de auditoria
§ l—Espanu (Latinoamérica)

(@) Envia recordatorios automaticos (0

Cuando se envie |a solicitud, se creard un archivo PDF de este
documento de Google y se compartira con los destinatarios para que

(@ Iofirmen. Nota: Las personas can acceso al PDF padran ver Ia
direccién de correo electranico principal de tu Cuenta de Google
(digital@cosmitet.net).

Cancelar Solicita una firma electrénica

Figura 9 - Correo electrénico firma
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e Configure:
o Asunto del correo

o Mensaje personalizado (recomendado para contexto profesional).
o Idioma registro auditoria

1 Solicita una firma electrénica

Mombre del documenta®

|Ducumemu para Fimar electronica - 16/4/26, 3:39 p.m.

f‘”‘“’“"‘ utm.soporte@gmail.com

t | [Cordial saludo,
Se envia documento el cual se requiere la firma para su
aprobacion

Este mensaje no aparecers en ¢l documento final firmado

i Espafiol (Latinoam hd

@) Envia recordatorios automaticos (1)

Cuando s envie la solicitud, se creard un archivo PDF de este
documento de Google y se compartira con los destinatarios para que
(D Iofirmen. Nota: Las personas con acceso al PDF padrén ver la
direccion de correo electrénico principal de tu Cuenta de Google
(digital@cosmitet.net).

Cancelar Solicita una firma electronica
u |

Figura 10 - CorfiguraCiah --~- |tu rma electrénica

e Confirme haciendo cli :@\

@) Envia recordamrlos automaticos ()

a electronica.
— |

Cuando se envie la solicitud, se creara un archivo PDF de este
documento de Google y se compartira con los destinatarios para que
@ lo firmen. Nota: Las personas con acceso al PDF podran ver la

direccion de correo electrénico principal de tu Cuenta de Google
(digital@cosmitet.net).

Cancelar Solicita una firma electronica

Figura 11 - Botdn solicitar una firma electrénica

Se envio la solicitud de firma electrénica

Puedes encontrar el nuevo PDF en s carpeta siquiente

= Documentos

@ Documento para Fimar electronica - 16/4126, 3:39 p.m.

Cuslquier persona qu: n verd este contrato, Mis

Figura 12 - Confirmacion de envio de solicitud de firma electronica

Nota técnica:

Al enviar la solicitud, el sistema genera una version protegida del documento (P
inalterable), evitando modificaciones durante el proceso de firma.
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PROCESO DE FIRMA POR EL DESTINATARIO.

El firmante recibe un correo electrénico con la solicitud.

o-

Figura 13 - Correo de solicitud de firma electrénica

Accede al documento mediante el enlace proporcionado.

Solicitud de firma electronica de "Documento para Fimar electronica - 16/4/26, 3:39 p.m.” et «

@ Jove Gutierrez [oon rmas slectranica de Google Warkspace)

Nueva solicitud de firma electranica

o Jose Gutierrez {dgilali@cosmitet net) solicitd tu firma electrénica en un
documenta

‘Cordial saludo, Se envia documento el cual se requiere la firma para su
aprobacidn.®

0-¢

a continuacién se envia documento
para su firma electrénica.

gracias por su atencién.

Figura 15 - Documento para solicitud de firma electronica

Puede dibujar, escribir o seleccionar su firma.
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Adoptar tu firma

Tu nombre completo*

icamente  Dibujo

Dibuja tu firma

nombre y
ica por medio

Figura 16 {\Firma electrénica

e Confirma la accién mediante la

umer
firma en cualquier

A Firma pendiente (Mamar[um[nmp\ztada]
# Documento para Fimar electrénica - . Completa el procesa de firma aqui & & Compartr -

a continuacién se envia documento
para su firma electrénica.

\)

-

Condiciones del Servicio de la firma
electronica

Revisa las Condiciones del Servicio antes de continuar. Nota: Las
personas que tengan acceso al PDF podran ver tu nombre y
direccién de correo electrénico (utmsoporte@gmail.com).

* & Leiy acepté las Condiciones del Servicio

Cancelar Aceptar y continuar
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Se completo la solicitud de firma
electronica

Firmaste este documento. Recibirds una copia firmada en tu
correo electrénico una vez que todos lo hagan.

Cerrar la ventana

Figura 17 - Confirmacion solicitud de firma electrénica

6. SEGUIMIENTO DEL ESTADO.

e Acceda a Google Drive.
« Ubique el documento enviado.
e Verifique el estado:

o Pendiente

o Firmado
o Rechazado >Q l

+ oo Miunidad > Documentos - velu o D

Figura 18 - Documento firmado electronicamente

Mediante el correo electrénico podemos hacer el seguimiento necesario ya que
nos llega correo con el documento enviado para la firma.

« @ 0 8 ® 0 & mo 1

Solicitud de firma electrénica de “Documento para Fimar electrénica - 16/4126, 339p.m." »+ s«

@) Jose Gutierrez (con firmas siectrdnicas de Gacglo Warkspacel

Nueva solicitud de firma electronica

Figura 19 - Correo documento firmado electronicamente
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7. FINALIZACION Y RESPALDO.

Una vez firmado por todas las partes:

e Se genera automaticamente un PDF final firmado el cual podemos
verificar por el correo (hilo creado) y el drive.

Solicitud de firma electronica de “Documento para Fimar electronica - 16/4/26, 3:39p.m.” fecsides

° Google Workspas
o
Nueva solicitud de firma electronica
Jose Gutierrez (digitak@cosmitet.net) solicitd tu firma electrénica en un
documento
C , Se envia cual se requiere I P
aprobacion.”
0-0
a0 st o o
Google Werkspac
"Antes de imprimir este correo piensa si realmente es necesario hacerlo.”
s 5s Confincansas ramersy po 108 propiedad. Siustedno o5 81 d
- Pruebe Elecirinica + Recusros 1a Lay 527 el 1108/1999 - Haoe econocento urklco 08 1os mencajes 83 825 en Yoma electrruca 3 ravds de as oces faem
@ “oporte medipol (con firmas electronicas de Google Workepace)
=3 -

Firma electronica completada

soporte medipol (ulm.sonocteamail.com) completd la solicitud de
firma electronica en este documento

e-e

L&)
XA \//
Figura 20 - Hi&@\w eleétronicamente
N

Miunidad > Documentos - (v=

©

X 1seleccionado &+ &, o e

Nombre Propietario Fecha de modificacién Tamafio del i = Ordenar
El  Documento para Fimar electronica [, B0 1:44 pm. yo 1kB
Documento para Fimar electrénica - 16/4/26, 339p.m. & & 0 409 p.m. yo 116 KB

Figura 21 - Documento firmado electronicamente




COSMITET oA

Corporacién de Servicios Médicos Internacionales THEM & Cia.

a continuacién se envia documento
para su firma electrénica.

gracias por su atencién.

2026-04-16

Figura 22 - Documento firmado electronicamente

El sistema adjunta un certificado de auditoria, que incluye:
o Correos electronicos de 10s firmantes

o Fechay hora de apertu

Registro de auditoria

Detalles

Actividad

Figura 23 - Auditoria documento firmado electrénicamente

El documento final se almacena en Google Drive y se envia copia a los
participantes.
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8. BUENAS PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO EN GOOGLE
DRIVE

e Serecomienda crear una carpeta especifica en Google Drive para almacenar
los documentos que requieran firma electronica, con un nombre claro y facil
de identificar, por ejemplo: Firmas Electronicas.

e Guarde alli cada archivo antes de enviarlo a firma, lo que permitira centralizar
la informacion, facilitar su busqueda y llevar mejor control de documentos
pendientes o finalizados.

e También es aconsejable organizar subcarpetas por estado o area, usar
nombres estandarizados y conservar la version final firmada junto con el
certificado de auditoria. Esto mejora el orden, la trazabilidad y la eficiencia en
la gestiébn documental.

Mi unidad ~ vz )0 B
Tipo ~ Personas ~ Modificado ~ Fuente ~
Nombre Propietario Fechade mo... 4 Tamanodel: = @
B3  Ejemplo de preguntas en un formulario (File responses) o yo 4jul 2025 - -
B Certificados o yo 28 jul 2025 —
BB appsheet o yo 14 ago 2025 - +
BB Mensajes o yo 27 ago 2025 -
B Carpeta de prueba certificados o yo 1sept 2025 -
BB Dotacion o yo 30 sept 2025 -

Figura 24 - Carpeta en Drive con la firma solicitada

Miunidad > Documentos - vE| 8 0O
Tipo - Personas - Modificado - Fuente -
Nombre Propietario Fechade mo.. 4 Tamanodel: =
B Documento para Fimar electrénica o yo 16 abr 1KB
EE Documento para Fimar electrénica - 16/4/26, 3:39p.m. & o yo 16 abr 16 KB

Figura 25 - Documentos dentro de la carpeta drive




