FIRMAR DOCUMENTOS

1.1. PASOS PARA FIRMAR UN DOCUMENTO ADMINISTRATIVO O PERSONAL
MENU RESUMEN | SELECCION DE DOCUMENTO

Ingresar al SGD, dar clic en “PARA DESPACHO”, para los casos de Seleccionar el documento el cual va ser firmado
documentaciones administrativas.
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Documentos Administrativos listos para 13 Firma

Sistema SGD

EN PROYECTO Darle Clic al boton “Editar”

IMPORTANTE: En el “Meni Resumen’ | Noiemos ‘ BNevo GEditar B VerDocumento & VerAnexos & Sequimiento EVincularTema (@ Sali

también  tendremos los casos de
documentaciones personales.

FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTO

VERIFICACION DE DOCUMENTO

Darle Clic al botdn “Firmar Doc.” y aparecera una nueva ventana

Antes de firmar se puede realizar MODIFICACIONES en el documento, y procedemos con el documento adjuntado.

a GRABAR para que se actualicen los cambios.

‘ M Grabar # FirmarDoc. + #¥CargarDoc. @ Ver/Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  (® Salir
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Software de Firma Digital
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SELECCIOMAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
ORELLANA MENDOZA Edith Gladys (FIRO7470988)

X

Cancelar

o Selecciona la firma del usuario

9 Presiona el botdn “Aceptar”
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DIRECTOR/A REGIONAL DE EDUCACION

GERENTE/A REGIONAL DE EDUCACION

DIRECTOR/A DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
DIRECTORES DE COLEGIO MILITAR

Presente -

o Automaticamente aparecera la firma digital

e Cerramos el software de firma digital

Fimado dgtaimente por ALARCON
BUTRON Jose Antonio
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Motrvo: Soy el autor del documento
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. Seguridad de Windows

Se activara una ventana

donde:

Ingresamos la
“Clave Privada”

o Presiona el boton
“Permitir” para
finalizar.
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Elaborado Por MANRIQUE MUROZ LEANY JOYCE

Sa envia respuesta SOBRE DOCUMENTACION

Credenciales requeridas

escriba la contrasefia:

Descripcion de clave: Clave privada

Para permitir que |a aplicacion acceda a su clave privada,

de CryptoAPI
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. e _, w— - MODIFICACION DE DOCUMENTO
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IMPORTANTE:
Si se requiere realizar algliin cambio, se debe cambiar el estado de
“EMITIDO” a “EN PROYECTO", pero los destinatarios no deben
haber recepcionado los documentos.

OComo resultado el estado del documento cambia a emitido, en
este estado no se puede realizar modificaciones porque el
documento ya se encuentra en la bandeja de los destinatarios.




