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1. OBIJETIVO

Proporcionar una guia practica, clara y profesional para el uso de la plataforma Prisma Sign, facilitando a
los usuarios la comprensién de sus herramientas, funcionalidades y procesos relacionados con la firma
electrénica avanzada.

2. ALCANCE

Aplica a todos los usuarios de Registro Digital Prisma que utilizan la plataforma Prisma Sign para firmar
documentos, gestionar archivos, crear flujos de firmado y administrar sus certificados.

3. DESARROLLO

3.1. Sobre la aplicacién

Prisma Sign es una herramienta disefiada para agilizar procesos empresariales y tramites profesionales
mediante el uso de Firma Electrénica Avanzada. La plataforma permite gestionar documentos con validez
juridica, acceder a ellos en linea y mantener un control detallado de cada accién realizada.

3.2. Beneficios de Prisma Sign

e Firma digital de documentos (requiere certificado activo).

e Envio de documentos por correo a multiples destinatarios.

e Descarga ilimitada de documentos firmados.

e Bitdcora para verificar el historial de firmas y estados del documento.

e Creacion de carpetas y subcarpetas personalizadas.

e Organizacion de archivos mediante movimientos y archivado estructurado.

e Creaciodn de flujos de firma, definiendo orden, participantes y ubicacion de firmas.
e Gestion de estructuras documentales mediante carpetas personalizadas.

3.3. Ingreso a la plataforma

e Para iniciar sesion, el usuario debe ingresar el correo registrado al adquirir su Firma Electrdnica
Avanzada y la contrasefia correspondiente.

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 3 | 20
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INICIAR SESION
REDISTRAR CUENTA

2

OLVIDE MI CONTRASERA

e Una vez dentro de la plataforma, podrd acceder a diversas opciones como carga de documentos,
firma, bandeja de entrada, documentos firmados, borradores y configuraciones adicionales ubicadas
en el menu superior derecho (tres puntos verticales).

5
= [0 Prisma Sign ’Q pruebasfirmassimples@gmail.com

A Actuaimente cuenta con Firma Electronica Simple, s| desea adquirir un Certificado de Firma Electronica Avanzada puede llenar el siguiente

APRISmMA formulario o puede dirigirse a prisma.gt para mas informacion.

+ CARGAR DOCUMENTO

(5 Bandeia desnirds .

PRISMA

B Fumados

[ somadores

“Firma Electronica Digital Avanzada”
~Registro il Prisma

+ CARGAR DOCUMENTO

@ E nombre del documento no debe tener tilde ni caracteres
especiales y no debe exceder os 50 caracteres. £1
s i ki st e AR

3.4. Creacion de Rubrica

e la rubrica es el elemento gréfico o textual que representa visualmente la firma del usuario. Para
configurarla, ingrese al menu superior derecho, la cual muestra tres puntos verticales, al
seleccionarlas esta desplegara un listado con distintas alternativas, seleccione la opcién “RUBRICAS”.

demosign5@prisma.gt

Carpetas

Perfil

Mis Compras

Salir
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e Para crearla, presione la opcién “CREAR”. Al momento de seleccionarla, se desplegara una nueva
ventana que le solicitara colocar el “Nombre” que identificard la firma. Ademas, encontrard la
segunda opcidon denominada “TIPO”, donde podra seleccionar el formato de la firma, ya sea en forma
de texto o imagen.

Rubricas

P Tioo
Nueva Rubrica

Imagen

Nombre

Texto

cernan GRABAR

o Sielige “IMAGEN”, se desplegaran las siguientes opciones:

NOMBRE: Cémo se ubicara la nueva firma.
TIPO: En este apartado sera donde podra elegir entre las dos opciones.

3. IMAGEN: Deberd elegir la imagen que se mostrara en los documentos ya firmados, esta no
debera pesar mas de 2 Mb, de lo contrario desplegara un mensaje de error.

4. Elsistema le permitird agregar mds informacién a la ribrica. Seleccione los datos que requiere
sean visualizados. Al concluir, seleccione la opcién: “GRABAR”.

Nueva Ribrica

. 2. imegen

gt

3.EI Elegir imagen

4.1 sgregar Profesion
[ Agregar Cargo

O agregar empresa

o Si elige “TEXTO”, ingrese el nombre que desea mostrar; seleccione el tamafio y tipo de letra. Al
finalizar, seleccione la opcidon “GRABAR".

Nueva Rubrica
Prueda Texto
Prueba

Lobster Twe -

Prueba
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e las rubricas creadas apareceran en el panel correspondiente y podra establecer una como
predeterminada.

"""""""" Ribricas

+ CARGAR DOCUMENTO APEISMSE Nibre prcha |
[ Bandeja deentada

B> Fimados

g/ Enviados a fimar

7415- demo 7416 - demo2

B ELIMINAR W ELmMiNAR

B Eorvidor‘ [ Predeterminado [ Predeterminado

B Lo

0 Capetas

NOTA: La rubrica predeterminada puede ser modificada cuando asi lo requiera.

4. GENERALIDADES
4.1. Perfil

e En la seccién “Perfil”, ubicada en el menu superior derecho, el usuario puede visualizar sus datos
registrados, la fecha de vencimiento de su firma electrénica y cambiar la contrasefia de acceso a
Prisma Sign.

Flujos

Rubricas

Carpatas

_——

@ Mis Compras

Salir

NOTA: El cambio de contrasefia solo es para el ingreso a la plataforma Prisma Sign, la contrasefia utilizada para la
firma de documentos no podra ser cambiada ni restablecida en caso de ser olvidada.
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e Dentro de la seccién “Perfil”, encontrard la opcidn para llevar a cabo la accion de “ASOCIAR
CERTIFICADO"”, esta opcidn es especialmente util si dispone de mas de un certificado de firma.
Esta funcion le permite gestionar eficientemente multiples certificados dentro de su perfil.

Firmas - ASOCIAR CERTIFICADO

Correo Electrénico Acciones

demosign5@prisma.gt x

Agregar certificado

Correo
demosign5@prisma.gt

Contrasefia
B e o

GRABAR

CERRAR

NOTA: Omitase en los casos que se registre una sola firma.

4.2. Notificaciones

e En la parte superior derecha el sistema muestra un icono de notificacidn para gestiones o
lotes en tramite. Podra visualizarlas seleccionando el icono en forma de campana.

0
'a‘ pruebasfirmassimples@gmail.com $

NOTA: La opcidn de lotes esta disponible Unicamente para empresas con plan corporativo.

5. PROCESOS

5.1. Carga de documentos y firma

e Para firmar documentos, en el menu principal visualizard la opcién “+ CARGAR DOCUMENTO”,
mostrard al lado de este los pasos a realizar para llevar a cabo la firma, los cuales son:

o SELECCIONAR ARCHIVO: documento en el cual se llevard a cabo la firma y el cual deberd
seleccionar desde su ordenador.

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 7 I 20
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o FIRMA: Serd la rubrica para utilizar como también definir el area donde se requiera que sea
visualizada la firma en el documento y el ingreso de la clave seleccionada al momento de su
registro.

o DOCUMENTO FIRMADO: Este apartado le permitira realizar las siguientes acciones:
= DESCARGAR: Permite la descarga del documento firmado a su ordenador.

= ENVIAR POR CORREO: Permitira al usuario enviar el documento firmado hacia la direccién
de correo seleccionada como la solicitud de firma si asi lo requiriera.

* BITACORA: Este apartado muestra el historial de las firmas registradas en el documento, asi

como el estado en el que se encuentra cuando se ha solicitado la firma a otro usuario.

EA Prisma Sign

APRIRISINA

@ sand " SELECCIONAR ARCHIVO

@ carga de documento

@ cinomore e document n dese ener e cosacteres aspcioles 1 debe escocer 10350 o
caracteres. £l dorumento no debe exceder fas 10M © Firma

) canga de docurnente

APERISIMA

-+ CARGAR DOCUMENTO

& Bandeja de entrada

g RUBRICAS
EEENVIAR POR CORREQ

§” FIRMAR DOCUMENTO

B Firmados

& Enviados a firmar PARA AGREGAR UNA NUEVA

FIRMA EN SU DOCUMENTO
[ Borradores

B Lotes

FAVOR HACER CLIC SOBRE LA

IMAGEN DE LA RUBRICA

RH-PR-03_Gestion_del_talento_V01_copia.pdf

# DESCARGAR ENVIAR POR CORREQ IT@ BITACORA

NOTA: La solicitud de firma hacia otro correo electrénico solo podra ser efectiva si el receptor cuenta
con usuario de Registro Digital Prisma.

5.2. Descarga de documentos

e En la seccidon "FIRMADOS", encontrard una lista de todos los documentos que ya han sido firmados.
Si desea descargar alguno de estos documentos a su ordenador, localice el archivo deseado y
seleccione la opcién "VISUALIZAR", identificada por el icono en forma de archivo PDF.

e Una vez en la vista posterior del documento, se habilitaran tres opciones; seleccione la que
corresponde a "DESCARGAR" para completar la accién.

ABESITE s

+ CARGAR DOCUMENTO Boeit Decumama eadopar sgnas Sp— Too
(&) Sandejade evracs 13007 PRUEBAPRISMASIGNPAf  demosignS@prismagt 1 O0221I08AM  Documento

5 Frmatos gt o pigha
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Detalle del documento

PRUEBA_PRISMA_SIGN.pdf

¥ DESCARGAR ENVIAR POR CORREO If@ BITACORA

5.3. Proceso de firma por destinatario.

e El El receptor tiene la opcién de firmar el documento recibido tanto desde el sistema Prisma Sign
como a través de una notificacién enviada a su correo electrénico. Para llevar a cabo este proceso,
siga los siguientes pasos:

o Ingrese a su cuenta en Prisma Sign y verifique la seccidon de "BANDEJA DE ENTRADA".
o Localice el documento y seleccione la opcién "FIRMAR" desde la seccion "Acciones".

o Unavez firmado, el documento se trasladara automaticamente a la Carpeta "Firmados"

Firmados Q

Buscar

+ CARGAR DOCUMENTO
" 137645 PRUEBA_PRESMA_SIGN.pdf demosignS@prisma.gt 1 24/10/2022 952 AM Documenta L4 =] X
[ Bandsja de entrada i

2 Frmades 136807 PRUEBAFRISMASEMpdf  demosignSgprismagt 1 W2 18AM  Documents ¥ o) (x

§ Emiados 3 femar
Regaiosporpbgre 10w 12082
B Boradores

NOTA: Como usuario tendra la opcién de trasladarlo a la carpeta que considere oportuno.

5.4. Busqueda de documentos

e Todos los documentos pueden ser localizados mediante su nombre o cédigo correspondiente. Para
facilitar la consulta, los documentos pueden ser ordenados de la siguiente manera:
o Doc. ID (Nimero de identificacién del documento)
o Documentos (Nombre del documento)
o Creado por (Usuario)
o Paginas (cantidad de paginas que contiene el documento)

o Fecha de creacién (fecha en la que se realizé la firma en el documento)

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 9 I 20
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Enviados a firmar Buscar

+ CARGAR DOCUMENTO Doc 1D Documenta Creado por Péginas Fecha creacion Tipo

(& Bandeja de entrada 137647 PRUEBA_PRISMA_SIGN pdf demasignS(@prisma.gt 1 24/10/2022 9:56 AM Documenito

5 Fimadas Registrs por pagina
o/ Enviados  fmar

[ Borracores

5.5. Carpetas

e Enesta alternativa, tiene la capacidad de organizar su contenido mediante la creacidn de carpetas
y subcarpetas, permitiéndole establecer un sistema de orden y archivo segln sus necesidades.

Carpetas
APPRISINA
D Nombre
|
(& Bandoja do entrada 3 Tipo de campeta
o, Fimados
&7 Emiados a fimar e
[ Sorsdores
& Carpetas -~

5.6. Creacion de carpetas personales

e Para la creacién de las carpetas, seleccione en el menu principal en la parte superior derecha al
lado del correo registrado, podrd visualizar tres puntos verticales. Seleccione la opcidn
“CARPETAS”, que lo dirigira a la opcidn para la creacion de carpetas principales y secundarias.

0
’ﬁ' pruebasfirmassimples@gmail.com 3

Carpetas
Ribricas

Nombre

D Prueba

Tipo de carpeta

3 Personal

Es principal

GUARDAR

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 10 | 20
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e Para crear una carpeta como principal, deberd ingresar el nombre deseado, seleccionar la opcidn
“ES PRINCIPAL” y “GUARDAR".

e Al crear subcarpetas, evite marcarlas como principales; en su lugar, defina la estructura segun sea
necesario.

Nombre

D Prueba 2.1

Tipo de carpeta

[ Personal -

Directorio principa

3 Prueba?2

[ Es principal

> D prueba 1

Prueba 2

GUARDAR

e Enlaparte izquierda de la pantalla podra encontrar las carpetas creadas, con su debida estructura.

@ Carpetas ~

» B pruebat

~ [mw Prueba2

BB Prueba2.

5.7. Creacion de Flujos en carpetas de Expedientes / personales

e La funcidn de flujos esta disefiada para optimizar el tiempo, y es especialmente util cuando se
manejan documentos con una estructura o formato constante, y en los cuales las mismas personas
deben realizar firmas de manera recurrente. Esta opcidn resulta ideal para agilizar y simplificar
estos procesos repetitivos.

e En el menu principal que se encuentra ubicado en la parte superior derecha, en la cual visualizara
tres puntos verticales, seleccione la opcién “FLUJOS”.

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 11 I 20
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Ribricas

Carpetas

Perfil

Mis Compras

Salir

e Se mostrard una pantalla donde podra visualizar los flujos previamente creados o aquellos en los
que su usuario haya sido incluido. Para iniciar la creacidon de un nuevo flujo, seleccione la opcién:

“+CREAR FLUJO".
N
+ CREAR FLUJO
Flujos Buscar Q
Id Nombre Grupo Estado Acciones

e Le solicitard que cargue el documento y que cuente con lugares especificos para que firmen los
destinatarios el archivo debera estar en formato (PDF).

Creacion de flujo

» o Carga de documento

Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado

e Deberd ingresar a la opcién “SELECCIONAR FIRMANTE” y registrar el correo del destinatario al que le
solicitara la firma. En este proceso la persona que crea el documento define el flujo y el lugar donde
se requiere la firma. Para solicitar la firma de otros destinatarios, repita el proceso por cada solicitud
de firma que requiera.

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 12 I 20
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Creacion de flujo

o Carga de documento

o Firma

B GuARDAR FLUJO

NOTA: Cuando se crea un flujo, es fundamental que la persona que carga el documento incluya su correo
electronico como destinatario. En caso contrario, no se registrara la carga del documento, dentro de la
carpeta correspondiente, solo se mostraran los destinatarios a quienes se les ha solicitado su firma.

e Al seleccionar la opcion “GUARDAR FLUJO”, se desplegard una nueva pantalla en la que debera
realizar las siguientes acciones:

o Asignar el nombre del flujo.

o Desde el apartado “REFERENCIA” podra indicar el lugar en el que requiere que se coloquen las
firmas. (Arriba, abajo, derecha, izquierda, etc).

o Podra asignar el orden en el que desee que aparezcan las firmas, asi como asignar quien sera
la persona que cierre el ciclo de firmado.

o Alfinalizar la configuracion, seleccione la opcion “GUARDAR”.

e Laopcion para firmar por cada destinatario sera habilitada conforme el orden en que fue definido, de
lo contrario solo se podra visualizar y podra ir validando quienes han firmado y quienes estdn
pendientes de firmar en la opcién “BITACORA”.

Guardar flujo CARGAR ARCHIVO CSV
0 « La opcion de firma por archivo por documento es Gnicamente valido con archivos csv, los debe de incluir en su
archivo zip.
« Puede corregir el orden de firma moviendo los firmantes
1 Flujo Demo
T, demosign2@prisma.gt 2.96-‘ev917u:\\: ¢Firma? O (cierra?
1, demosign1@prisma.gt Referencia O ¢Firma? 3 (Cierra? °

4,

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion.
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5.8. Carga de documentos con flujos en carpetas

e Luego de configurar el flujo de firmas, seleccione la carpeta creada con anterioridad y seleccione la
opcion “+DOCUMENTO CON FLUJO”.

ASREISTIA 2.
Prueba 1

Doe id Documento Creado por Paginas Fecha creacién Tipo Estado Actiones

&) Bandeja de entrada

B Firmados No hay registros a mostrar

g7 Enviados a firmar
Registros por pégina 10 « -

[ Borradores

B Lotes
& carpetas ~
» [ pruebail
£t Expedientes ~
1 .g Prueba 1

e Seleccione el “Nombre de Flujo” creado. (Siya cuenta con flujos anteriores, estos se desplegaran y
podra seleccionar el que considere apropiado).

e Seleccione la opcién “CONTINUAR".

Prueba 1
APRISMA

<+ CARGAR DOCUMENTO
Nombre del flujo

(2] Bandeja de entrada 1 b Flujo Demo -

B Firmados BORRAR:! CONTINUAR
L

g/ Enviados a firmar

o Seleccion de flujo

Carga de documento
@. Borradores ~arg

B Lotes
Vista del documento
X  Carpetas v
£  Expedientes ~
g Prueba 1

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 14 I 20
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e Elsistema solicitara que cargue el documento.

Prueba 1

Q Seleccion de flujo

ﬂ Carga de documento

Seleccionar archivo | Ningun archi... seleccionado -

CAMBIAR FLUJO

o Vista del documento

e Al concluir con la carga este le mostrara una “Vista del Documento”

Prueba 1
@ seleccion de flujo
@ carga de documento
© Vista del documento

PRUEEA PRISMA SIGN.pdf

PRUEBA PRISMA SIGN

Firma 1 Firma 2

e Una vez que el documento con flujo haya cargado con exitosamente, es necesario esperar a que
los destinatarios lo firmen.

e Los documentos que se carguen en estas carpetas y requieran de firmas, apareceran en la
“BANDEJA DE ENTRADA” de cada usuario asignado y después der haber realizado la firma se
guedardn en la “BANDEJA DE ENTRADA” de cada usuario para que sean almacenados de la
manera que crean oportuna.

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 15 I 20
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APRISMA  Bandejadeentrada Buscar a
Docid Decumento Creade por Paginas Fecha creacion Tipa Estado Actiones
3 Prueba_Firma_28102020 paf demosign2@prisma.gt 1 18/11/2020 8:40 AM Documento == v) (B) (O)
[ Bandcjo de enirada «
Registrosporpagna 10~ Hof1
B, Firmados: )
g Emiiados a firmar
[ Bomadores
B Loes
] Bandeja de entrada
Firmados
Estado Acciones [] Enviados a firmar
[ Borradores
] prueba 1
[ Prueba 2
bs por pagina 10 - 1-10f1
APLICAR

5.9. Creacion Lote

e Esta funcién permite firmar documentos de forma masiva en carpeta .Zip. Todos los documentos
deben tener el mismo formato para que pueda proceder.

B3 Nombre de archivoy pardmetros ? X

General Avanzado Opdones Ficheros  Copia de seguridad Fechayhora  Comentario

Nombre el archiva Examinar.

[ Pruebaszp -]

perfi Modo de actualizacon
Perfies. | Afadi y reemplazar v

Formato de archiv Opeianes de compresidn
Omr  Omms  @zP [ Eiminer ficheros tras la compresion
[ crear un archivo autoextraible

Método de compresién Crear un archivo sido.

Normal -

Afiadr Registro de Recuperacidn

Tamafio del diccionario [ verificar ficheros comprimidos
pruebas Partr en valimenes de .

\ e ] EIET— |

=

e Una vez creado el lote que desea subir, dirijase a la plataforma y en el menu principal
visualizara la opcién “LOTES”, la cual al seleccionarla le desplegara un listado justo al lado
donde debera seleccionar la opcién “+CARGAR LOTE”.

....... e

APRISIMA

Lotes Buscar Q - + CARGAR NUEVO LOTE
+ CARGAR DOCUMENTO

n Nombre Archivo Total acchivos Aujo Fecha cargs Cargado por Fima? Estado Accianes

[E) Bandeja de entrada F

S Firmados

§7 Enviados a firmar Registros por pagina 0 v

B sorradores

B Lot

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion.
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e Seleccione el flujo correspondiente, si no cuenta con uno debera crearlo, (5.7. Creacién de Flujos
en carpetas de Expedientes / personales) Y posteriormente seleccione la opcion “CONTINUAR”.

) seleccion de flujo

Flujo
Prueba Demaosing -

BORRAR CONTINUAR

e Coloque el nombre deseado y posteriormente seleccionar “CONTINUAR”.

Q Seleccion de flujo

° Nombre del lote

Nombre
Prueba|

REGRESAR BORRAR CONTINUAR

e Seleccione el archivo que desee cargar a la plataforma.

Q Seleccion de flujo

Q Nombre del lote

a Carga de archivo

Seleccionar archivo |Ningtn archi... seleccionado _

REGRESAR

e Mostrara un mensaje indicando que la carga se completado.

o Seleccion de flujo
o Nombre del lote
o Carga de archivo

0 Carga completa

© cargacompleta lote ID: 41

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 17 I 20
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e Seleccione nuevamente en la opcion “LOTE".

AiPIRISINA

4+ CARGAR DOCUMENTO

E Bandeja de entrada

>¢ Firmados

3’ Enviados a firmar

E} Borradores

B Lotes «
o

Carpetas v

Expedientes v

e Ubique el nombre de lote creado.

43 Prueba Pruebas.zip 5 prueba 06/04/2021 11:03 AM demesign’l @prisma.gt [ = | [ 2o | @ @ @

e Seleccione en la opcién “FIRMAR LOTE”, se firmaran todos los documentos que se encuentran en
la carpeta.zip.

7 FIRMAR LOTE 9/9

AFRISMA I
Prueba.zip
Demo 5 Prueba Biiscar Q
Fluo: Prueba Demo 5
L T — redaper S s docag
B Bandeja de entrada T YT, 24 44 PA
137952 PRUEBA PRISMA SIGN pdf demosign5@prismagt 0 B
S Fimados PM ] estado: ETE
PRUEBA PRISMA SIGN - 24/10/2022 444
& Emviados s bemar 137951 copkapdt demosign5@prisma.gt 0 oM B }
[ Bomsdores 137950 :’;ﬁ’" PRISMASIGN-COPI2  jemosigns@prismagt 0 Ui B ———
» pki2@prisma.gt
| Lo 137940 :’7‘;‘; ERAPRISMASIGN-CP2  gemosignsgprismagt 0 oA e B
| Firmado 9
° Carpetas ~ 137048 (P;U:GB'A PRISMA SIGN - copia demosigns@prisma.gt ° xm/zuzz 444 B
— (PSF;L;E;:A PRISMA SIGN - copia —— :::m/zuzz 444 B
137046 tP;L;ZB'A PRISMA SIGN - copia demosign5@prisma.gt 0 i:;lﬂ/ZwZ 444 [icmo | oy B
farais (P::L:,B{A PRISMA SIGN - copia demosigns@priomagt 0 i:;m/zm 444 e - B
137044 leﬁ)U‘:;A PRISMA SIGN - copia demosign5@prisma.gt 0 :’::W/ZD’IZ 444 n
~ . L.
e Coloque la contrasefia de su Firma Electrénica Avanzada.
. Sl
e Seleccione la Rubrica deseada.
e Por ultimo seleccione FIRMAR.
Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacion, reproduccion o distribucion. 18 | 20
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Firmar :: Demo 5 Prueba

@ - Lacontraseiia a ingresar es la de su firma electronica.
« Ellugar puede ser la empresa/oficina o ciudad.

Certificado Lugar
demosignS@prisma.gt - Contrasena 1. & Guatemala

9/50

p &
L

Prueba Demo 5 ABRISMA

?/"(5

Rubrica Prueba texto demo

CERRAR 3. m

e Deberd esperar unos minutos dependiendo del peso de la carpeta .Zip.

- - -

Lote enviado a firmar, cuando haya terminado el proceso recibira una notifiacion.

e Para descargar la carpeta .zip ya firmada, debe regresar a lote y seleccionar “DESCARGA”.

1 Prueha Pruehas zip 5 prueba 06/14/2021 1103 AM  demosignl@prisma gt s ] = @ @ ®

*

e Sidesea cancelar debera hacerlo antes de firmar, seleccionar “CANCELAR PROCESO”.

Prueba
Archivo: Pruebas.zip ‘
Flujo: Prueba Demosing

Fecha de carga: 06/04/2021
10:47 AM

estado: (EELEE

¥ cANCELAR PROCESD

Documento para uso exclusivo del destinatario. Queda prohibida su divulgacién, reproduccion o distribucion. 19 | 20




REGIETRO B1al

APRPRISMA

6. RECOM

TAL

GUIA DE USUARIO PRISMA SIGN

OP-PR-01-G-02

V02 | 15-12-2025

ENDACIONES

Si tiene alguna dificultad o inquietud, puede contactarnos al nimero de teléfono (502) 2506-7070,
escribirnos a la direccidn servicioalcliente@prisma.gt o bien a su ejecutivo asignado.

7. VALIDEZ Y GESTION DE DOCUMENTOS

Este documento ha sido revisado por ultima vez el dia 15-12-2025

8. CONTROL DE CAMBIOS

15-12-2025

Version Modificado por

2 Analista de Procesos

Descripcion de la modificacion

Actualizacidon del contenido del documento.

30-11-2023

1 Analista de Procesos

Creacién del documento.
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