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USO DE LA FIRMADIGITAL

Se implementd una interfaz en el médulo de mesa de partes virtual para cargar y firmar
documentos talescomo:

Informe

Memo Simple

Memo Multiple

Oficio Simple

Oficio Multiple

Anexo

Conformidad
Expediente

Resolucion Directoral
Oficio Simple Direccion
Oficio Multiple Direccién
Memo Simple Direccion
Memo Multiple Direccién

Se agregd una columnamas con el titulo Cargar Documentos y Firmar en la tabla de la bandeja
de expedientes con unicono en cada fila. Al hacer click en dichoicono se muestra una ventana
emergente.

También se agregd una columna al inicio de la tabla con unos checkbox para firmar documentos en
lote de varios expedientes.

Columna agregada Columna agregada

Tipo Expe Fech Doc Ciuda Asunto Ve Cargar Situaci Esp.Tr Fecha
N de diente ade ument dano r Documento én amite de
Expedi creaci o s y Firmar registro registro
ente an
1 EXTERMO  MPT2020- 05/08/202 09609108  CECILIA REMITE 3 S0 =
U EXT- 01318 ELIZABET CONSOLIDADO [3 6 o Hacerclick para
0050088 HELAS DE ASISTENCLA
comn DEL —RrELID Cargar documentos
L IREEL Y firmarlos
MES DE JULIO
M 2 EXTERNO MPT2020- 05408202 08936428 SILVERIA REMITE [2‘ 6 SOLICITAD
EXT- 01318 AURORA CCNSOLIDADO o
0050087 BONILLA DE ASISTEMCIA
GUEVARA DEL TRABAID
REMOTO DEL
MES DE
AGOSTO
N 3 EXTERMNO MPT2020- 05/08/202 00605100 CECILIA REMITE @‘ 6 SOLICITAD
EXT- 01317 ELIZAEET CONSOLIDADO o
0050086 HELAS DE ASISTENCIA
S0SA DEL TRABAJO
REMOTO DEL
MES DE JUNIO
M a EXTERNO  MPT2020- 0502202 00706058 ROSEMAR  REMITE @‘ & SOLICITAD
EXT- 01316 IE CONSOLIDADO o
0050085 SORAYDA DE ASISTENCLA
CASTRO DEL TRABAID

MOSOLIE:

BEMOTODEL
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Al hacer click en el icono se mostrara una ventana emergente donde se puede cargar varios tipos de
documentos y firmarlos digitalmente.

Cabe resaltar que también puede ocurrir el caso de que alla documentos cargados y firmados
previamente por algin usuario las cuales pueden ser firmados nuevamente por otros usuarios.

Cargar y Firmar Documento

Tipo de Documento Cargar Archive

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

N° de expediente

Lista de Archivos Cargados v

Seleccione |os archives que desee firmar [ No EXpEdlente. MPT2020'EXT'0050083 ]

Tipo de Firma:

Seleccionar Tipo Documento Estado Firmantes N° Documento Fecha Documento Eliminar

Para cargar y firmar un documentos seguir los siguientes pasos.
Paso 1:

Seleccionarel tipo documentoy cargar el archivo en formato PDF. El sistema solo permite cargar
archivos en formato PDF.

Luego presionar el boton subir Archivo para cargar el documento al sistema.

Cargar y Firmar Documento

Tipo de Documento Cargar Archivo

~ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Informe
Memo Simple
Memo Miltiple
Oficio Simple
Oficio Multiple

t Conformidad i

= - N° Expediente: MPT2020-EXT-0050083
Oficio Simple Direccion
Oficio Multiple Direccién
Memo Simple Direccion
Memo Mdltiple Direccidn

Seleccionar Tipo Documento Ver Estado Firmantes N° Documento Fecha Documento Eliminar



“Afo del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeresy hombres”

Cargar y Firmar Documento

Tipo de Documento Cargar Archivo

Resolucién Directoral A \ Seleccionar archivo |resolucicn_comram pdf

S <— Hacer click

Para cargar
documento

Este proceso se repite para cargar cualquier otro documento al expediente. Segun se valla cargando
los documentos estos se van mostrando en unatabla en la parte inferior.

Las columnas de la tabla son:

- Seleccionar: en esta columna esta habilitado un checkbox si que el documento esta
pendiente de mi firma.

- Tipo Documento: esta columna indicael tipo de documento que se ha cargado.

- Ver:en esta columna hay uniconoconunalupay al hacer click se muestra el archivo
cargado en otra pestafia.

- Estado: esta columna indica si el documento ha sido firmado o no asi como también si es
que fue rechazado por alguna causa por otro firmante.

- Firmantes: esta columna muestra todos los usuarios que firmaron dicho documento.

- N° Documento y Fecha documento: Esta columna muestra el correlativo y fecha
ingresado por tramite documentario o la secretaria de direccion.

- Eliminar: En esta columna esta habilitado un boton paraeliminar los archivos cargados.

Para este ejemplo voy a cargar una resolucion, un informe y anexo al expediente 50083.

Lista de Archivos Cargados

Seleccione los archivos que desee firmar. N o Expediente, M PT2020'EXT'0050083
Tipo de Firma:
Seleccionar Tipo Documento Estado Firmantes N?® Documento Fecha Documento Eliminar

] Resolucidn Directoral Sin Firma « Sin Firmantes

Sin Firma = Sin Firmantes

O nforme

0 Anexo Sin Firma « Sin Firmantes

n n n :
]

Nota: se puede eliminar cualquier documento cargado haciendo click enel icono rojo del tacho, el
sistema pedira su confirmacion para proceder a eliminar el documento.
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MySQL Natural Lan... @ Ad-hoc Data Visuali..| N R R f.. ]S Regresion Lineal Si... & Reconocimiento fac..
siicO1.siseaprende.com dice

Tipo de Documento ;Estas sequro que desea eliminar este archivo?

p seleccionado
Aceptar Cancelar

Lista de Archivos Cargados
Seleccione los archivos que desee firmar. N o EXpedlente : M PT2020'EXT'0050083

Tipo de Firma:

Seleccionar Tipo Documento Estado Firmantes N° Documento Fecha Documento Eliminar

Resolucion Directoral Sin Firma = Sin Firmantes
Sin Firma = Sin Firmantes

Sin Firma « Sin Firmantes

Paso 2:

Para firmar los documentos cargados (1) seleccionamos los documentos mediantes los checkbox y
de acuerdoal (2) tipo de firma, en este ejemplo voy a firmar el informe y visar la resoluciony
anexo.

Una vez seleccionado los documentos y tipo de firma (3) hacer click en el boton Firmar
Documento(s) Seleccionado(s) para proceder con el proceso de firma.

Lista de Archivos Cargados (2) EIeJlmOS t|p0
Seleccione los archivos que desee firmar De f”'ma o . .
N° Expediente: MPT2020-EXT-0050083
Tipo de Firma:
" Firmar Documento(s) Seleccionado(s)
']
Firmado por F f
\iisado por antes N° Documento Fecha Documento Eliminar
Elaborado por
Resolucion Directoral Sin Firma « Sin Firmantes

n (3) Click para iniciar n
(1) SeIeCionamOS O informe n Sin Firma - Sin Firmantes El piessy de firma n
Los documentos

Sin Firma « Sin Firmantes n

Anexo

Al hacer click en el botdn se mostrara una alerta confirmando si es que quiere ejecutar el software
de firma digital. Para ello hacer click en el boton Abrir appSignFastClient.

Luego se ejecutara el componente de firma digital donde se mostrara al lado izquierdo los
certificadosy en la derecha la lista de documentos seleccionado.
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A No es seguro | siicO1.siseaprende.com

rd... MySQL Natural Lan... @ Ad-hoc Data Visuali.., ~ . ]S Regresién Lineal Si... & Reconocimiento fac.|
;Abrir appSignFastClient?

o seleccionado
http://siic01.siseaprende.com quiere abrir esta aplicacion.
Abrir appSignFastClient

Lista de Archivos Cargados

Seleccione los archivos que desee firmar No Expedlente M pT2020'EXT'0050083

Tipo de Firma:

Visado por Firmar Documento(s) Seleccionado(s)

Seleccionar Tipo Documento Estado Firmantes N Documento Fecha Documento Eliminar

Resolucién Directoral Sin Firma « Sin Firmantes

Sin Firma = Sin Firmantes

Sin Firma « Sin Firmantes

Nota: solo es necesario seleccionar el certificado con el que se vaa firmar mas no el documento.

SignFastClient

LISTA DE CERTIFICADOS LISTA DE DOCUMENTOS

Corfigurar firma holografica

TUCTO SANTOS Wilmer FIR 47532262 hard - N¢  Nombre Documento
59BF 1142 _res:
TUCTO SANTOS Wilmer AUT 47532262 hard r 1 153668]142_resolucion_cortrato.pdf

Lista de A

Seleccione lo

-

& TUCTO SHNTOS Wilmer FIR 47532262 hard 15506, = 86_CAMERO ALVARADO DE GARATE DELIA.pdf
e !

P TUCT%KWHmErAUT‘WSEZZEZ hard

TpodeFl S ot ificad 0s Lllsta de d(écumentos
digitales seleccionados

Visado

ﬁ QICN

desarrollado por IN

J
Cerrar |

Para finalizar con el proceso de firma hacer click en el botén Firmar y luego ingresar el PIN.
Si la firma es exitosa se mostrara un alerta indicando que los documentos fueron firmados con éxito
y se actualizaran los datos del documento en la tabla.
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~ I Qnlarrianar archivn | Blinain arshnm cnloeemnado

LISTA DE CERTIFICADOS LISTA DE DOCUMENTOS

. TUCTO SANTOS Wilmer FIR 47532262 hard - N2 Nombre Documento
596553142 _resoluci
TUICTO SANTOS Wilmer AUT 47532262 hard (N 1 | 1596653142 _resolucion_contrato pdf

Lista de A 1596653185_CAMERQ ALVARADO DE GARATE DELIA pcf
- TUCTO SANTOS Wilmer FIR 47532262 hard

Configurar fima helografica

Seleccione lo

o TUCTOSANTOS Wilmer AUT47537  Windows Security o

Smart Card

Visado f Please enter your digital signature PIN.

Selecciona ‘ M

Click here for more information
O
g
desarrollado por INNOVA DIGITAL SOLUTIONS S.A.C.
e
A No es seguro | prueba.siseaprende.com/index.php/notificacion/expediente r 9
i [ Introducciéna Ard.. W MySOL NaturalLan... (2 A Preoricesamiento d... Regresian Lineal Si...

pruebasiseaprende.com dice

po de Docuemento Archivos firmades con exito

Aceptar

Como se puede apreciar los datos de los documentos firmados cambiaron indicando el estado
actual del documentoy el firmante. Los checkbox desaparecieron debido a que ya fueron firmados.

Para visualizar los documentos firmados, solo es necesario hacer click en el boton con la lupa.

Seleccion N? Fecha Elimin
ar Tipo Documenio Ver Estado Firmantes Documenio Documento ar
Resolucidn Documento « SONIA ALEJANDRINA
Directoral Firmado ASCENCIO VILA

O Informe: n Sin Firma + Sin Firmantes

Anexo Documento « SONIA ALEJANDRINA
Firmado ASCENCIO VILA
Hacerclick para

Ver documentos
firmados

En el pie de pagina de todas las hojas del documento se introduce una imagen QR asi como un
codigo y clave paraverificar su veracidad e integridad. Todos los vistos buenos tienen una imagen
de un check, los elaborados por tiene unaimagen de un lapizy los firmados por tienen la imagen
del escudo nacional.
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La otra forma de firmar espor lote de expedientes para ello seleccionamos con un checkbox todos
los expedientes que se desea firmaren la bandeja.

Como ejemplo voy a seleccionar los expedientes MPT2020-EXT-0047723 y MPT2020-EXT-0047725 de la
bandejay luego hare click en el boton Firmar Expedientes en Lote. Al hacer click en botdn se

mostrara una ventana emergente con todos los documentos pendientes de firmar agrupados por

expediente.
D 3 INTERNO
4 EXTERNO
L] EXTERNO
D ] EXTERNO
D 7 EXTERNO

ETI2013-
INT-
0075956

MPT2020-

EXT-
0047723

MPT2020-

EXT-
0047725

MPT2020-

EXT-
0047726

MPT2020-

EXT-

nnaTTee

25/07/201
915:47

23/07/202

01742

23/07/202
01742

23/07/202
01742

23/07/202
01742

FUNDAMENTOS DEL PEDIDO
Anadir expediente Intemo

Aqui visualizara los expedientes presentados por los ciudadanos
® Bandeja O Ubicacién de expedientes

Excel

Tipa *

N de

Expedi
ente

0 1 EXTERNG

0 2 INTERND

Expe *
diente

MPT2020-
EXT-
0048210

ETI2019-
INT-
00828593

77

71336150

71336150

71336150

71336150

Fech®
ade
creaci
an

3007202
021:31

1g/08s201
91102

EQUIPO
DE
TECNOLO
Gias DE
LA
INFORMA
CI6N

JORGE
ARMAND
O ACOSTA
FLORES

JORGE
ARMAND
O ACOSTA
FLORES

JORGE
ARMAND
OACOSTA
FLORES

JORGE
ARMAND

AarnsTs

Doc =
ument

71326150

7

REQUERIMIEN
TODE
SERVICIOS
POR
TERCEROS

RECONOCIMIE
NTO DE
DEVENGADO

SUBSIDIO POR
LUTOY
SEPELIO POR
FALLECIMIENT
O DEL
SERVIDOR

RECONOCIMIE
NTO DE
CONTRATO

RECONOCIMIE
NTO DE

EVERIG AT

Ciuda®
dano

JORGE
ARMAND
O ACOSTA
FLORES

EQUIPO
CE
TECNOLO
Gias DE

(4

&

4

@

3

Asunto

SOLICITO
COPIADE
RESOLUCION
DIRECTORAL
N° 434-7020

CONFORMIDAD
01 SERVICID
POR TERCERC
{UNICO

&

&

(T4

&

&

Ve =

4

3

ASIGNADO

ASIGNADO

ASIGNADO

ASIGNADD

ASIGNADO

Cargar

Docuement
o5 y Firmar

4

4

ARCHIVADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

JORGE

ARMANI
ACOSTA
FLORES

PEDRO
ALBERT
FARJE
HORNA

PEDRO
ALBERT
FARJE
HORNA

PEDRO
ALBERT
FARIE
HORNA

JCRGE
ARMANI

aaaaaa

Buscar:

Situaci *

Gn

ASIGHNADD

ASIGHNADD

Estado =
SINAD

PROCESADO

ARCHIVADO

Especi
alista

JORGE

ARMANI
ACOSTA
FLORES

JORGE

ARMANI
ACOSTA
FLORES

En este ejemplo los dos expedientes tienen 4 documentos cada uno pendiente de firmay visado. En
la parte superior de la ventanaemergente hay un combo con los tipos de documentos que se puede
firmar, si selecciono resolucion directoral y hago click en el botdn seleccionar se seleccionara todos
los checkbox pertenecientes a dicho tipo de documento elegido en el combo.
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Seleccionar Documentos a Firmar

Seleccionar en masivo:

Tipo de Firma:
N
Numero Docu Fecha
Expedien Archivos Estad ment Docum v
# te Resumen Pedido a Firmar o Firmantes o ento er
O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5556 2020- Q
Resolucié o FLORES,LUIS ROSENDO MAURICIO 1 07-28
n Firma SOTO
Directoral do
O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5556 2020- Q
. II\:_.’I)I:;FZOZO— RECONOCIMIENTO DE Resolucié o FLORES LUIS ROSENDO MAURICIO 2 07-28
N Fi 5070
0047723 DEVENGADO n rma
Directoral do
O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5556 2020- Q
| '“é';TTZDZU' RECONOCIMIENTO DE Resolucia o FLORES LUIS ROSENDO MAURICIO 2 07-28
. Firma SOTO
0047723 DEVENGADO n |
Directoral o
O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5556 2020- Q
Resolucio o FLORES,LUIS ROSENDO MAURICIO 7 08-18
n Firma SOTO
Directoral do
O Archiv PEDRQC ALBERTO FARJE HORNA 5656 2020- Q —
Resolucio o 57 07-31 ado +
n Firma AD
Directoral do
O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5657 2020- Q CESADO
Frsliss 0 FLORES,LUIS ROSENDO MAURICIO 8 08-18
n Firma SOTO
MPT2020-  SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO Directoral i
2 EXT- POR FALLECIMIENTO DEL [
0047725 SERVIDOR O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5657 2020- Q
Resolucié o FLORES LUIS ROSENDO MAURICIO @ 08-11
n Firma S0TO
Directoral do
O Archiv JORGE ARMANDO ACOSTA 5658 2020 Q AIVADO
Frelis o FLORES,LUIS ROSENDO MAURICIO 0 03-11
n Firma, SQTO
J Directoral do

Una vez seleccionados losdocumentos elegir el tipo de firma en el comboy hacer click en boton
Firmar archivos seleccionados luego el proceso es el mismo al indicado en el parrafo anterior.

Cabe resaltar que la tabla muestra el estado actual de cada documento, los nombres de los
firmantes, nimero correlativo y fecha del documento segln se requiera. Para visualizar cada
documento solo ese necesario hacer click en el icono de la lupay se mostrarael documento en una
pestafia.



