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1. FIRMAR DOCUMENTOS

Los Documentos que se encuentran con el estado “PARA DESPACHO” son aquellos que estan
listos para ser firmados digitalmente.

Para poder ubicarlo se puede acceder desde el menu resumen, en el botéon “PARA

DESPACHO”.

=
INEI

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSUI

Sistema de Ges

7~ Documentos de OTIN

Resumen de los documentos principales de OTIM.

PARA DESPACHO

Documentos Administratives listos para la Firma

0]
EN PROYECTO (0]

Documentos Administratives en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Al ingresar nos muestra todos los documentos que requieren ser firmados. Para lo cual se debe

seleccionar el documento (al hacer clic se seleccionar de forma automatica) y proceder a darle
clic al botén “EDITAR”.
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INEI

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS |~ CONSULTAS

LEANY JOYCE MANRIQUE MUROZ

Sistema de Gestion Documental 97N -SGD o

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WiNvevo @ Editar ElVerDocumento & VerAnexos & Sequimiento -EVincular Tema (G Salir
g

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Momisén [ | MioDecumento \':I Eipedente: \' J [i ARO: 2018 +| Estco: | PARADESPACHO  v|  QBuscar| X
Aaurle: | ‘ @ Prioridad ‘W‘ Tipo Doc: ‘W‘ @
Detalle

Mostrar[ 10 v |registios

REFERENCIA TIFO n ELABORADO NRO ;
. . - - - - - - - .
ACCIONES » N D00 8 FECHAG G eio.s | ASUNTO § DESTNTARDO  § o $ opmene o ESADOS  EN

OTIN- OFICINA TECNICA | MANRIQUE

3 2 . PARA
l ﬁ 1 29/122013 | OFICIO -2013-OTIN-SGD | CAPACITACION SGD ( PRUEBA 1) DE INFORMATICA - MUNOZ LEANY 0TIN0020180000004 DES;ASHO
CASTRO ZEGARRABETTY | JOYCE

13 1de 1registros Anterior n Siguiente

Equipo: Tramite Documentario Unidad Crganica:
Version 15 OTIN - §GD
Ruta de Documentos SEDE LIMA - CENTRAL

C:\Users\srafaele\Documents TDOCUMENTOS
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Como resultado nos mostrara la informacion del documento, donde se encuentra habilitada la
opcién de “FIRMAR DOCUMENTO”.

e Sistema de Gestion Documental ~ ZIN-S6D  + ior s (5
@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS =~ CONSULTAS
J Proceder a Firmar I

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Documento

M Grabar | #'FirmarDoc. ~ #%CargarDoc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir

Expediente
Homero: | OTIN0020180000004 | Fecha: | 29122018 | Aiio, l 2018 |
Procesa: | | Nro Emisién: | 9 |
an
Dependencia: | OTIN-SGD v|
Firmado Por: | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE | Q Referencias
Elaborade Por: | MANRIQUE MUNOZ LEANY JOYCE | 0. Afio Tipo Documento EmiiRec Nro. Documento Fecha
o
Documento e
Tipo: | OFICIO v|  namero: [[2018 |{0TIN-SGD )

CAPACITACION SGD (PRUEBA 1) Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento}

Asunto:

s £ P
Fecha: | 29112/2018 | atenderen: [ 0 laizs ;
Destinatario
Tipa| INSTITUCION v Grupos | v L Trmits ¥ | Indicacionss| & Prioridad| v

Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad

© |OTIN - OFICINA TECNICA DE INFORMATI. o |SEDE LIMA - CENTF o |CASTRO ZEGARRA BETTY £ |ORIGINAL Al //| NORMAL v |«
)

En esta opcidn antes de realizar la firma se pueden realizar correcciones en el documento,
tales como tipo de letra, entre otros. En caso se hayan realizado modificaciones se tiene que
Grabar y/o Cargar el Documento para que se reflejen los cambios.

Al presionar el botdn “FIRMAR DOCUMENTO”, se abre el software de firma digital el cual nos
permite firmar el documento.

P FRMAONPE

fundo | L} Conbpn | ffAcrmate | = 8 X

.

&=
INE

OTIN - 1.9. SGD

PROVEIDO N° 000003-2019-INEIVOTIN-SGDa FECHA

EXPEDIENTE : OTIN0020190000028 17/04/2019
ASUNTO: prueba

Atender en 0 dias

REFERENCIA :
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
OTIN - 1. OFICINA TECNICA DE INFORMATICA ATENDER HORMAL

ICASTRO ZEGARRA BETTY
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Se debe colocar el cursor del mouse sobre la opcidn “FIRMAR” para desplegar el menu donde
se procede a dar clic a la opcidon “FIRMA TITULAR”.

¥ FRMA CMNPE Exendo | 2 Conoumr | i Acmrcs de | o

—

= = =]

Archirn Firmar N E Impnme
Firma titular

Firma por encargo

Farma & zada

PROVEIDO N FEGHA,
EXFEDIENTE - ATD&MZ01 50000263 14252015
ASUNTD: l'daﬂem'hﬂ Atender en 0 dias
REFEREMCIA - ACTA W 1222015 Arda da e
DEPENDENCLIA DESTIND TRHAMITE PRIORIDALD INDICACIIHES
OFICING OE TECNOLOGIAG DE LA MFORNAGDN  ATSoed WL
\E.AN HEREDI 2 EDER

CAlkserd mmibeDoosmeris CLIRAEMTOST EWIPAE 148477, $5am ki

-
| S
{ 1018
y -', [en O dias
o |—
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Automdticamente se genera una nueva ventana en donde el usuario debe colocar su
contrasefa del certificado personal.

? FIRKM A CHPE Estado ﬁl Conbgumr ﬂ Acercn de | _

=

-
Se mstan firmando detos con su dave privada de firma w

Liray apbcacion estd slciando acceso s un slements K E

Urm ek bRMACION

FECHA
141272015
Corirsesfa pe: Atonder on 0 dias
[Clave pivads de CrpiedP |
T Recordar contrmseta
INDICACIOHES
Acemiar Cancelar Diztzlles

CiUsersitramitehDoosments) TOOCUMENTOSTEMPYWELA8.4 773468 7 015-DRIOTIESam kidro$ 200 55123 14 SM.pdf

%ello que representa la
Firma Digital encriptada
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OTIN - 1.9. SGD

PROVEIDO N° 000003-2019-INEI/OTIN-SGDa FECHA
EXPEDIENTE : OTIN0020190000028 17/04/2019
ASUNTO: prueba Atender en 0 dias
REFERENCIA :
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
OTIN = 1. OFICINA TECNICA DE INFORMATICA ATENDER HNORMAL

CASTRO ZEGARRA BETTY
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Cerramos el software de firma digital y procedemos a Emitir el documento, dandole clica la
opcion “EMITIR DOCUMENTO”.

CORACLRACHM  DOCBENTOS  CONSLLTAS

EMIEION DE DOCUMENTD' S ADMINISTRAITAOS

Expedwnbs.

Hirem ATD0201 50000263 Fechm NH22FE A 25

— « EMITIR DOC.
Fln-on-::.l J Mo Emgidr: 143
Remitants

Coiania o | OFICHA DB TECKOLOGKS DE LA NFDRMATIOHN
Fuaracla Por P\LF-REEIN BUTRON JOSE ARTOHIO
Etmborads For r_l:l\'I:ILALCILI.MD MADEL & HE FRANCHESC A

Doumenin
Reterenclys
e | PROVEDD :l Mirea: [ 00DDSE @s nom | i o e hm P
ta de raunidn
O | z015[ 7| acme [z & @ |12220i5 HHZHS | 2 [ |L ] +
Az L.

Facks JAHAZME Abwrder w0 i} |a'u

Destinatario

Tig={ NETITLICION [r]  oeepen| [l & roe [+] itz | JES
Depandensia Loaal Parannal Tramiie Indicaciones Prioridad

g OFICNA DE TECNOLOOLAS DE LA NFOF & |SEDE CENTRAL (92 & |unmu HEREDIK EDER & | aTEnDER s ] e ] -

Como resultado el estado del documento cambia a “EMITIDO”. En este estado no se pueden
realizar modificaciones y/o correcciones porque el documento ya se encuentra en las bandejas
de los destinatarios. Si desea realizar algin cambio se debe cambiar el estado a “EN
PROYECTO” pero para ello los destinatarios no deben haber “RECIBIDO” el documento.
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INE LEANY JOYCE MANRIQUE MUNOZ

@ CONFIGURACION

DOCUMENTOS = CONSULTAS

Buitod Tranaanniin complstads

womaes: | ATDAQOZ0IE0000283 | Facta | ARG |

Puacata |

Foim s
Capengiica: | OFMA OF TECKOLOGIAS OF LA KFORMACON . ¥ Vistos Buanos ElI.
Fimpdo Per |'.°.I.MI|CI:IH BUTRON JOSE ARTOND

Elsborathy o [LITHJLF LOZANO NADELAKE FRANCHEECA

Dooumenis
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