
    
Guadalajara, Jal. a 2 de Enero de 2026. 

 
 

​ ​  
Herramienta digital: Google Drive  
 

Google Drive se ha convertido en una herramienta esencial en el mundo digital, y su popularidad se 
debe en gran parte a su capacidad para resolver problemas de portabilidad y comunicación. A 
continuación, explicaremos cómo Google Drive aborda estos desafíos. 

Es una herramienta esencial para los profesionales de recursos humanos, ofreciendo soluciones 
para la organización, colaboración y gestión de información en su trabajo, emprendimiento y vida 
diaria. 

OBJETIVO: Optimizar la gestión de recursos humanos, emprendimiento y la vida diaria mediante el 
uso eficiente de Google Drive para la organización, colaboración y almacenamiento de información 
personal, profesional y académica. 

1. Organización de Expedientes y Documentación: 

●​ Problema : La gestión de expedientes físicos puede ser tediosa, ocupar mucho espacio y 
dificultar el acceso rápido a la información. 

●​ Solución con Google Drive : 

Creación de carpetas estructuradas: Puedes organizar los expedientes de los empleados en 
carpetas individuales, clasificadas por departamentos, antigüedad o cualquier otro criterio 
relevante. 

Digitalización de documentos: Escanea y guarda importantes (contratos, currículums, 
evaluaciones de desempeño) en formato PDF dentro de las carpetas correspondientes. 

Permisos de acceso: Controla quién puede ver, editar o descargar cada documento, 
garantizando la confidencialidad de la información. 

2. Gestión de la Base de Datos de Candidatos: 

●​ Problema : El seguimiento de candidatos a través de correos electrónicos y documentos 
dispersos puede generar confusión y pérdida de información. 

●​ Solución con Google Drive : 

Hojas de cálculo de Google Sheets: Crea una base de datos con información detallada de 
cada candidato (datos personales, experiencia, habilidades, estado del proceso de selección). 
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Formularios de Google Forms: Diseña formularios de solicitud de empleo en línea que se 
conectan automáticamente a una hoja de cálculo, facilitando la recopilación y organización de 
datos. 

Documentos compartidos de Google Docs: Permite que varios miembros del equipo de RR. 
S.S. colaboran en la revisión de currículums y la elaboración de informes de candidatos. 

3. Colaboración y Comunicación Interna: 

●​ Problema : La comunicación entre los miembros del equipo de RR. S.S. y con otros 
departamentos puede ser ineficiente. 

●​ Solución con Google Drive : 

Documentos compartidos de Google Docs: Crea documentos colaborativos para elaborar 
políticas internas, manuales de procedimientos o comunicados importantes. 

Presentaciones de Google Slides: Diseña presentaciones para capacitaciones, reuniones o 
informes de resultados. 

Google Meet: Realiza videollamadas para entrevistas, reuniones de equipo o capacitaciones a 
distancia. 

4. Almacenamiento y Compartición de Información Importante: 

●​ Problema : Acceso centralizado a la información. 
●​ Solución con Google Drive : 

Se genera un repositorio centralizado y seguro, en donde la información queda resguardada y 
disponible para cualquier personal autorizado a consultarla. 

Consideraciones importantes: 

●​ Seguridad : Es crucial establecer políticas de seguridad sólidas para proteger la información 
confidencial de los empleados. 

●​ Permisos de acceso : hay que ser muy cuidadosos y establecer con claridad los permisos de 
acceso de cada persona, y cada documento, para mantener la integridad de los datos. 

●​ Capacitación : Asegúrese de que todo el equipo de RR. S.S. esté capacitado para utilizar las 
herramientas de Google Drive de manera eficiente. 

Al implementar estas soluciones, el departamento de Recursos Humanos puede optimizar sus 
procesos, mejorar la eficiencia y garantizar la seguridad de la información. 
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Paso a paso para comenzar a utilizar Google Drive 

1. Crea una cuenta de Google (si no tienes una): 

Si ya tienes una cuenta de Gmail, YouTube o cualquier otro servicio de Google, ¡ya tienes una 
cuenta de Google! Puedes saltar al siguiente paso. 

Si no tienes uno, ve a cuentas.google.com y sigue las instrucciones para crear una. 

2. Acceder a Google Drive: 

Abre tu navegador web y ve a drive.google.com 

Inicia sesión con tu cuenta de Google. 

3. Familiarízate con la interfaz: 

"Mi unidad": Aquí es donde se guardan tus archivos y carpetas. 

"Compartido conmigo": Aquí verás los archivos y carpetas que otras personas han 
compartido contigo. 

"Recientes": Muestra los archivos que se han abierto recientemente. 

"Nuevo": Este botón te permite crear nuevas carpetas, subir archivos y crear 
documentos de Google (Documentos, Hojas de cálculo, Presentaciones, etc.). 

4. Crea una carpeta: 

Haga clic en el botón "Nuevo" y seleccione "Carpeta". 

Dale un nombre a tu carpeta y haz clic en "Crear". 

5. Sube a un archivo: 

Puedes subir archivos de dos maneras: 

Haga clic en el botón "Nuevo" y seleccione "Subir archivo". Luego, selecciona el archivo que 
deseas subir desde tu computadora. 

Arrastra y suelta el archivo directamente en la ventana de Google Drive. 
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6. Organiza tus archivos: 

Puedes mover archivos y carpetas dentro de "Mi unidad" arrastrándose y soltándolos. 

Puedes crear todas las carpetas que te sean necesarias para poder organizar de manera 
efectiva todos tus documentos. 

7. Comparte un archivo o carpeta: 

Haga clic derecho en el archivo o carpeta que desea compartir. 

Selecciona "Compartir". 

Ingresa la dirección de correo electrónico de la persona con la que deseas compartir el 
archivo. 

Elige el nivel de acceso que deseas otorgar (lector, comentarista o editor). 

Haga clic en "Enviar". 

Puntos clave: 

Google Drive te proporciona almacenamiento gratuito hasta cierto límite. 

Puedes acceder a tus archivos desde cualquier dispositivo con conexión a Internet. 

La colaboración en tiempo real facilita el trabajo en equipo. 

¡Con estos pasos básicos, estarás listo para comenzar a utilizar Google Drive de manera 
efectiva! 

 

©Top Learning Online, S.C., 2026. Todos los derechos reservados. Prohibida su reproducción, 
difusión o uso sin autorización escrita. 
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