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1. FIRMAR DOCUMENTOS

Los documentos que se encuentran en la opcion “PARA DESPACHO” del MenU Resumen son

aquellos que estdn listos para ser firmados digitalmente. Para ubicarlos, hacer clic en la
opcién “PARA DESPACHO”.

> Documentos de GRPPAT-CIS

Resumen de los documentos principales de GRPPAT-CIS.

PARA DESPACHO 2

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

© © ©

Al ingresar aparecerd la bandeja de todos los documentos que requieren ser firmados. Para
firmar un documento, seleccionarlo haciendo clic en la fila de la bandeja en la que se
encuentra dicho documento (se seleccionard automaticamente y se marcard en amairillo).
. . . B & Editar -
Luego deberd hacer clic en el boton “EDITAR de la Barra de Procedimientos o en
-
- . 7, .
la accion editar de la bandeja.

- TP CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Eﬁg Sistema de Gestion Documental st el Bl
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WINuevo & Editar [E Ver Documento 2 Ver Anexos * Seguimiento -fEVincular Tema G Salir

Editar Documento

Configuracién Busqueda

Configuracion Filtro

Nro Emision | | Nro Documento. Expediente: | & ANO: 2019 - Estal
Asunto: [ . [
\ ‘ o Prioridad | .TODOS - v Tipo
Detalle
Mostrar| 10 || registros
s REFERENCIA s - " N - ~ ~ EU
ACCIONES » N ORIGEN v FECHAJ TPODOC. § Looiuento v ASUNTO {  DESTINATARIO = =
CENTRO DE INFORMAGIGN Y o
| "W 2 02/07/2019 | INFORME -2019-CIS INFORMO SOBRE SITUACION DEL SIRCA SISTEMAS - TORRES VARGAS ol
DEIVHY PAUL N
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y | | o
k2 1 24/06/2019 | OFICIO -2019-GRPPAT-CIS | PRUEBA DE PROYECTO DE OFICIO ACONDICIONAMIENTO v
TERRITORIAL - VALLEJOS
PORTAL LUIS

1 a2 de 2 registros

<
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Aparecerd la pantalla de emision de documentos, en la que se podrd firmar el documento

haciendo clic en el botén “FIRMAR DOCUMENTO”.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -
N ]
M Grabar  # FirmarDoc. '~ #®Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <= Cerrar G Salir
Expediente
Namero: | CIS00020190000005 | Fecha | 17/0412019 ) Ado: 2019
PARADESPAGHO  ~
Procesor: Nro Emision: 5
Remitent .
Smfisnte , + Vistos Buenos My '
Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS [
Firmado Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS Q Referencias
Elaborado Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS Q Afio Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha
o
Documento )
Tipo. INFORME ~| Nimero. 112019 [cis
Informo sobre situacién del SIIRCA
Observacién Interna del Documento (solo se vers en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
Fecha: | 02/07/2019 Atender en L 0 (dias
Destinatario
Tipo{ INSTITUCION M Grupos| FlL Tramie] | indicaciones| || Prioricad| <
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |CENTRO DE INFORMACGION Y SISTEMAS| = | SEDE ) | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL o |ORIGINAL 2 |parasu || NORMAL |~ |«
S i

En esta opcidn antes de firmar el documento, se puede realizar correcciones en el

documento, haciendo
DOCUMENTO".

clic en Abrir Documento, desplegando el

| Visualizar PDF
[ Abrir Documento ]

menU de “FIRMAR

Se abrird el documento Word, en el cual podrd modificar solo el cuerpo del mismo. Al ferminar
con la modificacién, se deberd guardar los cambios, y generar el archivo en formato PDF/A

haciendo clic en el menl Archivo > Guardar Como.

A continuacion, deberd cerrar los documentos, tanto el Word como el PDF, y en el SGD
cargar los documentos guardados enteriormente para lo cual deberd hacer clic en el botdn

N
“CARGAR DOCUMENTO” . Al hacer esto el sistema cargard automdaticamente

los archivos generados (modificados).

Finalmente, al presionar el botén “FIRMAR DOCUMENTO", se abre el software de firma digital

que permite firmar el documento.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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FIGURACION DOCUMENTOS

CONSULTAS

M Grabar | FirmarDoc. ~ #®Cargar

Expediente

Nomero CIS00020180000005

Dependencia

© |CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ~
@

SEDE

@ | FIRMA ONPE

4}

Doc. @2 = b

Archivo Firmar

VeB*

ORGREORE

Imprimir  Verificar  Acercar

Alejar

. stado | £} Configurar | @ Acercade | ~

Ajustar

Local

D:\DATOS USUARIOS\jpareja\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R5.74454802INFORME§ DOD0002-2019-GRC-CIS§Cajamarca$2019§07502$1.pdi§
TORRES VARGAS DEIVHY PAUL

ORIGINAL

Fecha 17104/}
Proceso
s 'GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
o s GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
Remitente ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Dependencia GENTRO DE INFORMAGION Y SISTEMAS CENTRO.DE INFORMAGION Y SISTEMAS
Firmado Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS Decenio de la Igualdad de Opor Mujeres y ombres
pio del Dislogo y1a ol

Elaborado Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS
Documento
Tipo | INFORME » Namero 000002 |/ 201 n T PAGETORHEE VARGHS

Informo sobre situacién del SIRCA zéi‘?ggs;:ﬁORMACION T
Asunt

R De JORGE LUIS PAREJA ORTEG
A
ANALISTA DE SISTEMAS

Fecha 02/07/2019 Atender en 0 |dias GENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Dastinatarle Asunto Informo sobre situacion del SIIRGA
Tipo| INSTITUCION v Grupos Referencia

para su

NORMAL

~lv

Se deberd colocar el cursor del mouse sobre la opcidon "ARMAR” para desplegar el mend, y

hacer clic en “FIRMA TITULAR".

* Estado | QConﬁgurar | ﬂAcewa de | =

) (=~ ~) (RP) (P

Ve B®

[

Archivo Ajustar

Firmar Imprimir ~ Veerificar Acercar Alejar

Firma titular

Firma por encargo

OBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

CiA RECIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Firma Avanzada

cenio de la Igualdad de Oportun s para Mujeres y Hombres'

Afio del Dialogo y fa Reconciliacion Nacional

A : DEIVHY PAUL TORRES VARGAS
RESPONSABLE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

De JORGE LUIS PAREJA ORTEG
A ANALISTA DE SISTEMAS

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Asunto Informo sobre situacion del SIIRCA.
Referencia

DADATOS USUARIOSjpareja\Documents\TDOCUMENTOS\TEMPARS.74454802$INFORMES  D0O00002-2019-GRC-CIS$Cajamarca$2019$0750281.pd;

Aparecerd una ventana emergente en la que se deberd seleccionar al titular de la firma y se

presiona el botdn “Aceptar”.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
PAREJA ORTEGA Jorge Luis FAU 20453744168 soft

ECEP-RENIEC CA Class 3.

Valido del 18/10/2018 12:09:24 -05'00" al 18/10/2019 12:09:24 -05'00'

v (X

Aceptar Cancelar

Al seleccionar el certificado correspondiente (nombre y ruc institucional), aparecerd la
ventana de seguridad, en la que se ingresard la confrasena del certificado (contrasefa con
la que se instald el certificado).

@ FIRMA ONPE Estado | 2 Configurar

— — B
= (Z) (= & (~) (») (P
Archivo Firmar V° B® Imprnimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar
Seguridad de Windows
Credenciales requeridas
ﬂ Para permitir que la aplicacion acceda a su dlave privada, escriba
——  la contrasefia:
Descripcién de clave: Clave privada de CryptoAPI Co
E Contrasefia
A ‘ Escribir contrasena
De Beri i
A
LENTRUUETNFURMAUIUN T SISTENMAS
Asunto : Informo sobre situacion del SIIRCA.
Referencia "

ADATOS USUARIOS\jpareja\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\RS.74454802$IN FORM E$ DO000002-2019-GRC-CIS$Cajama rca_$ZD'I 9$07302%1.pd:

En el documento aparecerd la Firma Digital, tal como se muestra a continuacién:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Péagina5de7
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 Sello que representa
121 : o
la Firma Digital

= Vi jo) P M encriptada

Archivo Firmar Imprimir ~ Verificar Acercar Alejar Ajustar

@ FIRMA ONPE Estado | Lp Configurar |

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

i GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Eumadg. par PAREJA
ORTEGA Jorge Luis FAL
3744188 5 ot

Cajamarca, 02 de Julio del 2019 lsmm T
INFORME N°  D000002-2019-GRC-CIS

A : DEIVHY PAUL TORRES VARGAS
RESPONSABLE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
De : JORGE LUIS PAREJA ORTEG

ANALISTA DE SISTEMAS |
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Asunto : Informo sobre situacion del SIIRCA.

Referencia

DADATOS USUARIOS\jpareja\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R5.74454802$INFORMES  D000002-2019-GRC-CIS$Cajamarca$2019$07$0281[NE

Luego se deberd cerrar el software de firma digital y se procede a emitir el documento,
haciendo clic en el botén “EMITIR DOCUMENTO”.

M Grabar  # FirmarDoc. |~ #»CargarDoc. 2 Ver/Cargar Anexos X Anular <=Cerrar G Salir

Expediente

Nimero | €1S00020190000005 | Fecha: | 17/04/2019 Afo [ 2019 |
— + EMITIR DOC. PARA DESPACHO ~
Proceso Nro Emisién: | 5
Remitent =
P ; W Vistos Buenos ~ME l
Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS <

Firmado Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS = Referencias

Elaborado Por PAREJA ORTEGA JORGE LUIS Q Ao Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
: o

Documento )

Tipo: | INFORME [~ nomero: | 000002 {2019 |/ CIs

Informo sobre situacién del SIIRCA
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto.

Fecha 02/07/2019 Atengeren | 0 [dias

Destinatario

Tipo| INSTITUCION F Grupos | Y|4 | amie| | indicaciones| |4 | Prionda] -
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS| © | SEDE 5 | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL 5 |ORIGINAL 5 |parasu .| | NORMAL [v| v

)
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Como resultado el estado del documento cambia de “PARA DESPACHO” a “EMITIDO”. En este
estado no se pueden realizar modificaciones o correcciones porque el documento ya se
encuentra en las bandejas de la unidad(es) orgdnica(s) destino. Si aun hay que realizar algin
cambio se debe cambiar el estado a “EN PROYECTO” pero para ello los destinatarios no
deben haber recibido el documento.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Transaccion

letada.
El Abrir Documento & Ver Anexos  * Seguimiento 4= Cerrar (> Salir compietaca

Expediente

Nimero: | CIS00020190000005 | Fecha: | 17/04/2019 ) Afio: [ 2019 |

Proceso: | | Nro Emision ( 5 |

Bemitents _ W Vistos Buenos

Dependencia: | CENTRO DE INFORMAGION Y SISTEMAS |

Firmado Por | PAREJA ORTEGA JORGE LUIS | Referencias

Eine P | PAREJA ORTEGA JORGE LUIS | Afio Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha
©

Documento )

Tpo: | INFORME B namers [ 000002 12019 |/ cIs ]

Informo sobre situacion del SIIRCA
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:

Fecha | 02/07/2019 | Atenderen: | 0 [dias
Destinatario
Tipo| INSTITUCION [v]
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS & | |SEDE o | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL £ |oRIGINAL o | parasu | NORMAL | v|v
= Ll | Ll |

2. REFERENCIAS
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