cComo cargar un Documento de Compra
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1. Ingresa al portal empresas empresas.gofirmex.cloud

Ingresa tus credenciales en el portal empresas de GoFirmex.

Firmex

Click "Ingresar"
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https://app.guidde.com/playbooks/cjEnnjPTp415VUgxQD8HNJ
https://app.guidde.com/playbooks/cjEnnjPTp415VUgxQD8HNJ
https://empresas.gofirmex.cloud/

2. Haz click en "Crear portafolio”

GrEirmav . <) salir
. Haz click en "Crear

« portafolio"

&3 Soporte

«] Salir + 9 4

Crear Portafolio Portafolios en firma

hs portafolios organizados por estado:

21 730

Portafolios en Notaria Portafolios Finalizados

Tu dltimo portafolio creado
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Documentos creados en los ultimos 30 dias
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n
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3. Escoge un nombre para tu portafolio

Introduzca un nombre para el portafolio como "Promesa compra venta" para identificar su
archivo. Luego haga click en "Seleccionar".

Escoja un
nombre

para su
portafolio

Nombre del portafolio

Ingresa un nombre para identificar el tramite

[ Promesa Compra Venta JC ]

Cancelar Seleccionar

. [
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4. Agregar archivo

Haga clic en el boton Agregar documento para cargar un nuevo archivo. Luego haga click

en "Subir"

Agregue el

archivo de su
Subir documentos

Agregar documento

- - e
e m

Luego, haga

. B click en "Subir”
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5. Seleccionar "Promesa Compra/Venta"

Ahora debes escoger el tipo de documento: haz click en "Promesa Compra/Ven", Luego en
"Seleccionar"

Elige el tipo de documento

Elige el documento que quieres subir
Autorizacién para utilizar una propiedad (SI)
Cesion de Credito

Contrato de Arriendo

Contrato de trabajo

Contrato Simple

Convenio Comercial
Declaracién jurada de mudanza

Declaracién jurada de residencia

Click "Promesa
Compra/Venta"

Declaracién jurada general
Finiquito Civil

Mandato

Mandato de Administracién de Arriendo
Dadenasnasia "

Promesa gompra/Vema

QRO O0OO0O0O0O0000000O0

SAIVOCORdUCto dé mudanza

Cancelar Seleccionar
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6. Click en "Si"

Haz click en Si, ya que si es un documento Notariado.

El docum@nto es ngcariado?

@i

U No

Cancelar Seleccionar
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7. Sube tu documento

Sube tu documento: Escribe el nombre de tu documento, Luego has click en "Sube o
arrastra tu documento." Finalmente click en "Subir"

. Sube tu documento:

Escribe el nombre de tu :
documento Subly ty documento Luego has click en
B e "Sube o arrastra tu

documento."

Tipo de firma:
Firma Electrénica Avanzada

canculet “

Finalmente has
click en "Subir"
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8. Agrega firmante

Sube lainformacion de los firmantes. Has click en "Agregar firmante"

Has click en
"Ag I’egar f| I’mante" Sube la informacién de los firmantes -

—
Agregar firmante

\ay un limite de 6 firmantes por documento.

|
Conm W, “
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9. Completa el formulario del firmante

Completa el formulario del firmante y las imagenes del carnet frontal y posterior.

Completa el formulario del firmante

Completa el formulario del firmante

Carnet frontal: Nombres

Sube imagen del
carnet frontal

Sube imagen del

carnet posterior
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10. Agrega mas firmantes

brmacion de los firmantes -

= /)
[ Agregar firmante ]
O
. @ - - m— —
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11. Complete el formulario

Clmpleta & formulario del firmante

Carnet frontal:

*El archivo no puede pesar

mas de 2MB. ngresa tu RUT con puntos y guién
Carnet posterior: Email
- N & £j: correo@gmail.com |
/@/}) Teléf
0, eléfono:
(o) 591 |
. *El archivo no puede pesar ~ Orden de firma > — ——

mas de 2MB.

1
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12. Agrega Seguidores si tienes

A continuacién, puedes subir la informacidn de los seguidores. Si ya los subiste o no

tienes has click en "Subir"

A continuacion
puedes subir la

Informacién de los
seguidores.
Sube la informacién de los seguidores -

Si ya los subiste 0 no : i i ]
tienes has click en e
"Subir"
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13. Has click en "Subir" para finalizar

Aparecera un botdn con el resumen de toda la documentacidon, Haga clic en el botdn Subir
para finalizar el proceso de carga del documento.

Resumen

Documento 1:

1. Descripcién: Mandato
2. Documento Notariado
3. Tipo de Firma: Firma Electrénica

Click en "Subir ERtre.
si esta todo O

2

3)
L — r
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14. Tu documento se envio con éxito.

iTu documento ha sido enviado a firma con éxito!

GoFirmex ¢ MiDashboard & salir

A Dashboard <]

R R + Se ha enviado exitosamente el portafolio numero e46a37d8-aB00-4e2a-bdf8-8ec9fof3c269
iBienvenido/a

B Documentos
Aqui tienes el resumen completo de tus portafolios organizados por estado:

) soporte

< salir

Tu documento ha sido enviado a firma con éxito!

Tu altimo portafolio creado

FIRMEX 1D (] ESTADO CREADO DETALLE

B ©%6a37d8-aB00-4e2a-bdfB-BecIfIf3c269 Mandato Orden de venta 1C @ Portafolio en espera de firmas 2025-12-29T18:16:25.000000Z @

Documentos creados en los ultimos 30 dias
.

Al

Made with guidde.com



	¿Cómo cargar un Documento de Compra Venta?
	1. Ingresa al portal empresas empresas.gofirmex.cloud
	2. Haz click en "Crear portafolio"
	3. Escoge un nombre para tu portafolio
	4. Agregar archivo
	5. Seleccionar "Promesa Compra/Venta"
	6. Click en "Si"
	7. Sube tu documento
	8. Agrega firmante
	9. Completa el formulario del firmante
	10. Agrega más firmantes
	11. Complete el formulario
	12. Agrega Seguidores si tienes
	13. Has click en "Subir" para finalizar
	14. Tu documento se envió con éxito.


