DIRECTIVA N° 009-2022-CG/DOC

“GESTION DOCUMENTAL DE LA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Resolucion de Contraloria N° 169-2022-CG del 11 de

abril del 2022




B Temas

1. Finalidad de la Directiva
2. Puntos mads relevantes de la Directiva
3. Consideraciones



01

FINALIDAD DE LA DIRECTIVA




s  FINALIDAD DE LA DIRECTIVA

Regular la gestion documental en esta Entidad Fiscalizadora Superior, comprendiendo los
procesos de recepcidén, emisidon, despacho y archivo de los documentos presentados ante la
Contraloria General de la Republica o generados por esta entidad, y que deben estar
alineados al Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, que
aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa.

Siendo asi, las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacidon obligatoria
para todas las colaboradoras y colaboradores de los 6rganos y unidades organicas de la
Contraloria General de la Republica, incluidos los érganos desconcentrados y Organos de
Control Institucional que utilizan el Sistema de Gestion Documental — SGD.
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DIRECTIVA




BN PUNTOS MAS RELEVANTES DE LA DIRECTIVA

v' En el caso de la recepcion de documentos internos emitidos por las unidades organicas
de la CGR, de acuerdo a lo sefialado en los numerales 7.2.3.2. y 7.5.1.4., “es constancia
de recepcion de los documentos por parte de los organos y/o unidades organicas de la
CGR, la efectuada a traves del SGD, o en su defecto, se presume la inmediata
recepcion por parte del organo/s y/o unidad/es organica/s destinataria/s de la/s
comunicacion/es priorizada/s como “URGENTES” y “MUY URGENTES” dentro del
horario de la jornada laboral de la CGR. En el caso de las comunicaciones con
prioridad “NORMAL”, se entiende su recepcion hasta el final de la jornada laboral
de la CGR o al inicio de la jornada laboral del dia habil siquiente, en caso
corresponda”. Por lo tanto, se debe considerar este numeral para la recepcion de los
documentos por parte de los 6rganos y unidades organicas, asi como para el computo de
los plazos de atencidn.




BN PUNTOS MAS RELEVANTES DE LA DIRECTIVA

v Aunado a ello, el numeral 7.2.4. sefnala que ‘los/las responsables de los organos y
unidades organicas de la CGR deben aplicar el control interno en su gestion documental,
(...) debiendo evitar la acumulacion por mas de un (01) dia habil de documentos en
estado de “NO LEIDO”, procurando que los documentos en proceso de framite queden en
estado de “RECIBIDO” hasta su derivacion y/o atencion, debiendo cenirse estrictamente a
los plazos y prioridades consignados en el contenido de cada uno de los documentos del

SGD”.




BN PUNTOS MAS RELEVANTES DE LA DIRECTIVA

v' Conforme a lo establecido en el literal j) del numeral 7.3.4., “los documentos emitidos por los
organos y unidades organicas pueden ser clasificados para su atencion con las siguientes
prioridades:

i) MUY URGENTE. La atencion debe realizarse en el dia o hasta un maximo de tres (03)
dias habiles, de acuerdo a la necesidad.

ii) URGENTE. El plazo maximo para la atencion puede extenderse hasta los cinco (05) dias
habiles.

iii) NORMAL. La atencion se asigna a merito del plazo previsto por la normatividad vigente
para atender un derecho de peticion, hasta un maximo de treinta (30) dias habiles, segun
las regulaciones administrativas vigentes”.

En tal sentido, se debe considerar los plazos sefnalados precedentemente para la atencion o
derivacion del documento.



I LINEAMIENTOS PARA LA CREACION DE UN NUEVO TIPO DOCUMENTAL EN ELSGD [

CGR

En caso, se considere proponer un tipo documental adicional, este debe cumplir con los
siguientes criterios:

- Deberan formar parte de una serie documental.

- Deberan contar con una numeracién correlativa.

- Deberan contar con fecha y firma.

- Deberan tener una emision frecuente.

- En caso corresponda, la normativa que respalde el tipo documental.

Adicionalmente a ello, se debera remitir el sustento respectivo con la siguiente

informacion: (i) informacion basica sobre el tipo documental, (ii) caracteristicas del tipo
documental, (iii) flujo que genera el tipo documental, (iv) analisis que sustente la necesidad del
tipo documental y (v) de ser el caso, antecedentes del tipo documental; asimismo, deberan
adjuntar un modelo del o los tipos documentales propuestos.

Finalmente, es pertinente senalar que las propuestas de tipo documental que remitan seran
evaluadas por esta Subgerencia, a fin de identificarlos y determinar la necesidad de regularlos.
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CONSIDERACIONES




I CONSIDERACIONES

v (Antes del 02.08.2022) Visar los documentos en despacho que previamente tienen
firmas.

v' Verificar los documentos en despacho con visto bueno pendiente; de ser asi, solicitar a las
personas que corresponden, que den los vistos buenos.

v' Conforme a lo sefialado en el ultimo parrafo del numeral 7.5.1.3., “El/los o6rgano/s y/o
unidad/es organica/s que reciba/n un documento como copia, solamente podran generar
los siquientes documentos: (i) Hoja de Envio o (ii) Proveido, salvo excepciones
senaladas por la Subgerencia de Gestion Documentaria”.

v’ (Después del 02.08.2022) Visar los documentos en despacho después del 02.08.2022.

v’ Verificar las fechas de vistos buenos aplicados al documento; si son anteriores al 02.08.2022; y el
numero de firmas faltantes es menor al numero de firmas aplicadas y menor a 5 firmas; utilizar la
version temporal de sgd-anterior; en caso contrario se sugiere revertir el documento a estado “En

proyecto”, para volver a proceder con los vistos.
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Mesa de ayuda
y canales de atencion




I Mesa de ayuda y canales de atencion ﬂscél

[

MESA DE AYUDA Y CANALES DE ATENCION

+ Ingresando desde la Intranet o directamente desde el link:
http://cdcgarsr.contraloria.gob.pe/maximo/webclient/login/login.jsp2appservauth=true

« Para oci buzdn de correo: sgdoci@contraloria.gob.pe
« Para todo CGR al buzdn de correo: aplicativoscagr@contraloria.gob.pe, indicando en el asunto
el nomlbre del sistema SGD.

ESPECIALISTAS DE SOPORTE SGD

« Carlos Cortez - correo: ccorteza@contraloria.gob.pe

» JairSegura - correo: jsegurab@contraloria.gob.pe
« Fabidn Pérez - correo: fpereza@contraloria.gob.pe
« Glam Becerra - correo: gbecerrad@contraloria.gob.pe
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I Conceptos basicos y complementos ﬂscél

¢ QUE ES FIRMA PERU?

« Elsoftware Firma PerU permite firmar digitalmente documentos electronicos en formato pdf,
dotdndolos de valor legal y de garantias de autencididad e integridad

« Ademds permite la verificacion del estado de las firmas digitales en documentos pdf

« Propiedad de la Contraloria General de la Republica

+ Patentado y acreditado por Indecopi, con valor legal en el marco de la ley de firmas y
certificados digitales

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 6



I Conceptos basicos y complementos

TIPOS DE SOFTWARE FIRMA
PERU

Software firma peru de escritorio:

Aplicacion que luego de instalado tiene un icono
de acceso directo desde el escritorio y permite
firmar o visar cualquier documento en formato
pdf.

Software cliente firma peru:
Software que se instala para el correcto
funcionamiento del SGD y se muestra en el drea

de noftificacion del sistema operativo cuando
estamos usando el SGD.
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I Conceptos basicos y complementos

REPRESENTACION
GRAFICA DE LA
FIRMA DIGITAL
Y VISTO BUENO

La firma digital
se visualizard
de la siguiente
manera

— Firmado digitalmente par [|SOLO
| PRUEBAS|| BECERRA DELGADO Glam
. P_FAU 20131378972
LA CONTRALORIA pigtivo: Soy el autor del documento
) Facha: 22-06-2021 11:30:34 -05:00

Firmado digitalmente por ||SOLO
PRUEBAS|| BECERRA DELGADO G
Geare P_FAU 20131378972

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 22-06-2021 11:35:17 -05:00

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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I Conceptos basicos y complementos ﬂscél

HERRAMIENTAS

COMPLEMENTARIAS
* Para proyectar | word, excel, adobe acrobat reader, cliente firma perd
« Parafirmaro visar | cliente firma peru, certificado digital

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 9



I Conceptos basicos y complementos

I NSTALADORES @ Sistema de Gestién Documental X + ° -
FIRMA PERG < C {} & doc.contraloria.gob.pe/sgd/ *

Tutoriales Normativa Preguntas Frecuentes FirmaPeru Mesa de Ayuda

http://doc.conftraloria.gob.pe/sgd

Firma Peru

Instaladores

Instaladores

Instalador de Firma Peru Instalador de Cliente Firma Peru
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Ventajas del software cliente
firma peru vs tframite doc




I Ventajas del software cliente firma perii vs tramite doc dséél Q

CG

CLIENTE FIRMA PERU TRAMITE DOC
* Permite firmary emitir al mismo tiempo (SI) (NO)
+ Se ejecuta en modo web (SI) (NO)
« Puede ocasionar saturacion del equipo (NO) (SI)
« Incluye actualizacidon continua (SI) (NO)
« Software desarrollado en la CGR (SI) (NO)

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 12
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Acceso al Sistema de Gestion
Documental




I Acceso al Sistema de Gestion Documental

ACCESO AL SGD
PARA SEDES CGR “(O) LA CONTRALORIA Sistema de Gestion

oo 1 R o Documental
Ingresar desde el & HHC>
icono ubicado en su Siksiizinne) ele ‘
escritorio, use las (CressiEienn) .
mismas credenciales Dlexeuippipis)

de acceso al SCA.

O / Requisitos del sistema @ Manual de usuario @@ ;Olvidé su Contrasefia?

Usa el mismo usuario y
contrasena del SCA.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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I Acceso al Sistema de Gestion Documental

(L.L GENERALODELNA -RI;I!EQC[A' 8. !ERIGA

ACCESO AL SGD PARA OCI

INngreso al Sistema

Ingresamos al SCA, y luego buscamos el icono del
sistema de gestion documental

Bienvenidos a la plataforma de acceso a los sistemas de la Contraloria General de la

https://appsl.coniraloria.gob.pe/login/wirm/Index.aspx

2Como solicitar su acceso al SGD si no tiene el icono en el SCA?

i) Acceso personal para un auditor OCI:
El Jefe de OCI deberd emitir un memorando por SGD dirigido a la
Subgerencia de Gobierno Digital.

ii) Acceso de operador de mesa de partes:
El Jefe de OCI deberd emitir un memorando por SGD dirigido a la
Subgerencia de Gestion Documentaria.

iii) Para accesos de Jefe de OCI:
El OCI deberd remitir por correo el documento de su designacion o SISTEMA DE GESTION

encargatura al Ing. Raul Huertas DOCUMENTAL

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 14
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Validacion del software cliente
firma peru en el SGD




I Validacion del software cliente firma perd en el SGD

P
VERIFICACION
DEL SOFTWARE ,um,_%w Sistema de Gestion Documental SRENe AR o | ECONTROLDE IR

C LI E NTE FI R MA ® CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = EXPEDIENTES ~MESA DE PARTES CONSULTAS = REPORTES ESTADISTICOS = MP. VIRTUAL - PIDE i T
- >
PERU

No s lacios
P & Descargar Chente Firma Per’

‘erificar Conexion

22 Documentos de GRIC

Resumen de los documentos principales de GRIC ¢ , LA CON N s ORIA '. MESA
S oot @DE PARTES

Tipo Acceso a Documentos Adm.: O Total ® Resp. UO ® Personal
VIRTUAL
PARA DESPACHO 0
Documentos Administrativos listos para la Firma M d P t ql ’ A d
A VST BUENG = esa de Parte. envia mensajes de texto
Documentos Administrativos lisios para Visto Bueno
1 -~

No se pudo verificar la conexion con el Software cliente Firma Peri, verifique su instalacion.
- Puede descargar el Software cliente de Firma Per haciendo click en el siguiente enlace: & Descargar Cliente Firma Peri.
- Si ya lo instalé, puede verificar la conexién haciendo click en el siguiente enlace: & Veerificar Conexién

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 15




I Validacion del software cliente firma perd en el SGD

ABRIR
[ H s . . . . 5
SOHWARE l:ﬁw(';(lﬂt;il_{.?glﬁ S [ Stema de GeStIO n DDCU me ¢Abrir clienteFirmaPeru.exe?

https://sgdoci.contraloria.gob.pe quiere abrir esta aplicacion.

L
CLI ENTE FI RMA PERU @ CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES MESA DE PARTES = ©X Permitir siempre que sgdoci.contraloria.gob.pe abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada
verifique su instalacion. Abrir clienteFirmaPeru.exe

ente enlace: & Descargar C__. . ... _._

o e
ace: « Verficar Conesdon

27 Documentos de GRIC
Resumen de los documentos principales de GRIC.

;Abrir clienteFirmaPeru.exe?

https://sgdoci.contraloria.gob.pe quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que sgdoci.contraloria.gob.pe abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir clienteFirmaPeru.exe Cancelar

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 16



I Validacion del software cliente firma perd en el SGD

INSTALACION
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERU

Ubicar el archivo descargado y ejecutarlo

ﬁ clienteFirmaPeru_Instalador

Excepcion:

En caso tenga inconvenientes para la instalacion,
por favor gestionar el apoyo mediante los canales
de mesa de ayuda, con el apoyo de |la Secretaria,
Operador o Asistente de su UO de dmbito.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ﬁ Instalacion de Cliente Firma Peru version 1.0.10 — ot

(S

N\

Asistente para la instalacion de Cliente
Firma Peru version 1.0.10

El Asistente para la instalacion permite cambiar el modo en
que se instalan las caracteristicas de Cliente Firma Peru
version 1.0, 10 en el equipo o quitarlo de este, Haga dicen
Siguiente para continuar o en Cancelar para salir del
Asistente para la instalacidn.

Afras Cancelar

N° 17



I Validacion del software cliente firma perd en el SGD

INSTALACION
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERU

'@ Contral de cuentas de wsuario @

@ :Desea permitir gue este programa de un publicador
desconocido realice cambios en el equipo?

Meornbre del programa:  Di\InstaladerClienteFirmaPeru-1.0.7.msi

Editor: Desconocido

Crigen del archivo: Unidad de disco durc en este equipo
Dar permiso de instalacion en el control :
de cuentas de usuario. (%) Mostrr detalles i [ No

Carnbiar la frecuencia con la gque aparecen estas notificaciones

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 18



I Validacion del software cliente firma perd en el SGD ﬂscél

INSTALACION B |

ﬂ Instalacion de Cliente Firma Peru version 1.0.10 — X
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERU Ha completado el Asistente para la

instalacion de Cliente Firma Peru version

1.0.10
‘ Haga dic en el botdn Finalizar para salir del Asistente para la
. L, instalacion,
Dejomos marcada la opcidn de: A

“Ejecutar Cliente Firma peru” \

Luego damos clic en el botdn
“Finalizar”

[ Ejecutar Cliente Firma Peru

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 19



I Validacion del software cliente firma perd en el SGD

ABRIR
[ H s . . . . 5
SOHWARE l:ﬁw(';(lﬂt;il_{.?glﬁ S [ Stema de GeStIO n DDCU me ¢Abrir clienteFirmaPeru.exe?

https://sgdoci.contraloria.gob.pe quiere abrir esta aplicacion.

L
CLI ENTE FI RMA PERU @ CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES MESA DE PARTES = ©X Permitir siempre que sgdoci.contraloria.gob.pe abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada
verifique su instalacion. Abrir clienteFirmaPeru.exe

ente enlace: & Descargar C__. . ... _._

o e
ace: « Verficar Conesdon

27 Documentos de GRIC
Resumen de los documentos principales de GRIC.

;Abrir clienteFirmaPeru.exe?

https://sgdoci.contraloria.gob.pe quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que sgdoci.contraloria.gob.pe abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir clienteFirmaPeru.exe Cancelar

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 20



I  Validacion del software cliente firma peri en el SGD @ Q

CGR

ABRIR

FTW Y
E— - "o
if,ENT2$;MA T LA CONTRALORIA Sistema de Gestion Documental
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES MESA DE PARTES CONSULTAS

72 Documentos de GRIC _

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 21
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Uso del software cliente firma
Perv en el SGD



I Uso del software cliente firma Peru en el SGD ﬂscél

USO DEL SOFTWARE CLIENTE FIRMA PERU EN EL SGD

e Emision de documentos

Emision de documentos administrativos
Emision de documentos profesionales

 Visado de documentos

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 22



I Uso del software cliente firma Peru en el SGD ﬂscél

EMISION DE DOCUMENTOS

«  Documentos administrativos

Elaborado por el frabajador, firmado siempre por el Encargado de
la unidad orgdnica, a excepcion de la Hoja de envio.

Siglas y correlativo de la Unidad orgdnica.

Ejemplo: MEMORANDO N° 0001-2019-CG/DOC

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 23



I Uso del software cliente firma Peru en el SGD ﬂscél

EMISION DE DOCUMENTOS

Documentos profesionales

Elaborado por el frabajador, firmado sélo por el mismo trabajador.
Siglas y correlativo de la Unidad Orgdnica y del tfrabajador.

Ejemplo: HOJA INFORMATIVA N° 000016-2019/SINF-LPM

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 24



I Uso del software cliente firma Peru en el SGD ﬂscél

EMISION DE DOCUMENTOS

« Pasos para la emision de documentos administrativos

MenU documentos / emision de documentos

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Para Despacho

Paso é: Firmar Doc (Lo redliza el encargado de la UO)

Paso 7: Seleccionar certificado vigente (encargado de la UO)
Paso 8: Firmar y Emitir (encargado de la UO)**

**Nota: Ingresar contrasena de su certificado digital y confirmar.
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I Uso del software cliente firma Peru en el SGD ﬂscél

EMISION DE DOCUMENTOS

« Pasos para la emision de documentos profesionales

MenU documentos / emision doc. profesionales

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc
Paso 4: Cargar Doc
Paso 5: Firmar Doc
Paso é: Firmar y Emitir*

**Nota: Ingresar confrasena de su certificado digital y confirmar.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 26



I Uso del software cliente firma Peru en el SGD ﬂscél

VISADO DE DOCUMENTOS

* Pasos para el visado de documentos

Paso 1: Ir a bandeja Para Visto Bueno

Paso 2: Seleccionar documento y clic en Editar
Paso 3: Visar Doc

Paso 4: Visar y Enviar**

**Nota: Ingresar contrasena de su certificado digital y confirmar.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 27



I Uso del software cliente firma Peru en el SGD SG

EMISION
DE DOCUMENTOS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

W Nuevo & Editar Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimiento #* Movimientos ~  #Firmar Documentos (& Salir

ADMINISTRATIVOS figuracion Bisqueda
EIT?IEIénZ Mro Documento: Expediente: :Ij ﬁ ANO: 2021

Asunto: [ incluir Eiltro a Prioridad: TODOS
ESC: I:] Referencia. Crigen: | [TODOS]
'IA'iSpSntlioe: l:] Elaborado por [TODOS]

Configuracion Filtro

P O S O ] : N U ev O EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc #®Cargar Doc. [E Abrir Doc. 2 CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (3 Salir

Afio: 2021
EN PROYECTO -
Mro Emision
= PARA DESPACHO
Remitente
Uni.Crganica GEREMNCIA REGIOMNAL DE CONTROL DE ICA ~ “ \istos Buenos GFUDO £ &
)
Paso 3: Generar Doc

Paso 2: Grabar

Firmadao Por: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Elaborado Por: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Documento Referencias
P 4 . C D Tipo: ~|m Nimere: [ 2021 | crIC Ao Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. ! N.Exp. Fecha
aso 4: CLargar bocC o || B
Asunto:

Tipo de envio Digital. ]

Paso 5: Para Despacho

Tiempo proyeclado de atencién: 0 |lias
Destinatario
Tipo: Grupos: Indicaciones: Prioridad:
CONTRALORIA ~ M L | P & | -
s

Uni.Organica Responsable Indicaciones

(O ]
(O]
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I Uso del software cliente firma Peru en el SGD SG

EMISION
DE DOCUMENTOS EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVOS M Grabar #'FimarDoc. ~ & CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar (®Salir

Expediente Ao 2021
Fecha: 12/04/2021 Nro Emision: 1871 PARA DESPACHO ~

Namero:
Plnmibnnén

Paso 6: Firmar Doc

Firma Digital

Paso 7: Seleccionar
CerhﬂCGdO VlgenTe Configuracion Firma

Certificada: Idioma: Ubicacion:
[|SOLO PRUEBA S]] PEREYRA MONTOYA Lisbeth Aurora P_Fl v

[ISOLO PRUEBAS|| PEREYRA MONTOYA Lisbeth Aurora P_FAU 20131378972 [Vlido del 04-07-2022 17:38:38 -05:00 al 13-08-2022 17:38:38 -05:00] |
|SOLO PRUEBAS|| GILT LOPEZ Neil Adolffo P_FAU 20131378972 [Valido del 04-07-2022 11:32:47 -05:00 al 13-08-2022 11:32:47 -05:00]
ISOLO PRUEBAS|| ASCENCIO COILA Boris Alexander P_FAU 20131378972 [Valido del 04-07-2022 11:29:02 -05:00 al 13-08-2022 11:29:02 -05:00]

Espafiol v Primera Pagina

=  documenio

LA CONTRALORIA
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EMISION
DE DOCUMENTOS R

Certiticado: Idioma: Ubicacién:

AD M I N ISTRATIVOS 1ISOLO PRUEBASI| PEREYRA MONTOYA Lisbeth Aurora P FAU 201313 v | Espafiol v Primera Pdaina v m

Documento

Recordar: = Q

PROCESANDO 'ALORIA

Ejecutando peticion, por favor

espere...
e ‘18 Soberania

a
350 de /la Repdbiica del Per

Ubicar el icono
parpadeando de la b St i

ventana de ingreso gl
de contrasefaq. e

Referencia:

MEMORANDO N°  -2022-CG/SINF

Atentamente,
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EMISION
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Paso 8:
Firmar y Emifir

Verificar si requiere
ingresar la
confrasena de su
certificado digital.

Ventaqja:

Se firma el
documento y
automaticamente
pasa a emitido

Firma Digital

Configuracion Firma
Certificado: Idioma: Ubicacion:
||SOLO PRUEBAS|| PEREYRA MONTOYA Lisbeth Aurora P_H v

[ISOLO PRUEBAS|| PEREYRA MONTOYA Lisbeth Aurora P_FAU 20131378072 [Valido del 04-07-2022 17:38:38 -05:00 al 13-08-2022 17:38:38 -05:00]
ISOLO PRUEBASI| GILT LOPEZ Neil Adolfo P_FAU 20131378972 [Valido del 04-07-2022 11:32:47 -05:00 al 13-08-2022 11:32:47 -05.00]
ISOLO PRUEBAS|| ASCENCIO COILA Boris Alexander P_FAU 20131378972 [Valido del 04-07-2022 11:29:02 -05:00 &l 13-08-2022 11:29:02 -05:00]

Espafiol v Primera Pagina v

=  documenio

LA CONTRALORIA

CENERAL D LA REFURLICA DL FERL

" : Saguridad de Window
Decenio de la [gualdad de Oporfunidadas para |

Afio del Fortalecimiento de iz Soberani " '
Ao del Bcentenario del Congreso e e Ry | Lredenciales requeridas

Para parrmilie que |8 aphcacion soceds a su clave privada,
e5cniba la contraseha:

MEMORANDO N°  -2022-CGISINF

A: Lisbeth Pereyra Montoya
Subgerente de Sistemas de Informacion

Descripoion de clave: Cave privada de CryptofR|

“ .

Permitit N permitic
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EMISION

5 A SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

DE DOCUMENTOS astion Documental ~ SUBGERENCIADE S ComarSesion G
ADMINISTRATIVOS

IDIENTES CONSULTAS  REPORTES ESTADISTICOS  MUESTRA ALEATORIA
Resultado: e

. rAnexos +° Seguimiento [ Historial Estados +=Cerrar G» Salir
Se firma el
documento y ———— =
7 g ki Mirg Emisicn. 42

automaticamente

PAsa d emitido. B e e = W Vistos Buenos Grupo :
A\LISBETH
LLISBETH Referencias@

Tipo Documento EmiRec M.Doc. | N.Exp.

i Mamero: | 000009 | 2022 [ SINF

Tipo de envio Digital. ~ Se trasladard la responsabilidad al destinatario.
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EMISION
DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

W Nuevo (& Editar Ver Documento & Ver Anexos <+ Seguimiento (& Salir
g

1 racion Busqueda

Hro Emision: Mro Documento:

Asunto:

P O SO ] : N U ev O EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

M Grabar £ GenerarDoc #®CargarDoc. . FirmarDoc. ~ 2 CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar (> Salir

NO@ Dleoot)@ @Aﬁo: 6 Nro Emisién: 89 EN PROYECTO
Rem
~

+ Vistos Buenos Grupo :

Paso 2: Grabar

= |

. Uni.Organica SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
Paso 3: Generar Doc
Firmada Por: BECERRA DELGADO GLAM GEARE
Documento Referencias

3 & I | ¥ Ao Tipo Documento  EmiiRec N.Doc. / N.Exp. Fecha
POSO 4: CGrgOr DOC Tipo HOJA INFORMATIVA ~ |  MNimero 000001 2021 DIG-GBD ! E]

ENTREGA DE DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA &l

Asunto:
PAso 5: Fi D . wtar.
O S O . | rm O r O C Fecha 23/06/2021 Tiempe proyectado de atencion: o dias
Destinatario

Uni.Orgénica Responsable Indicaciones
C] SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE 1l SEDE PRINCIP PEREYRAMONTOYA LISBETH AUR ORIGINAL

, NORMAL v v
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EMISION
DE DOCUMENTOS

Configuracion Firma

PROFESIONALES Certificado: Idioma: Ubicacion: a
|ISOLO PRUEBAS|| BECERRA DELGADO ( ~ | Esp: ~ | Todas las Paginas Firmar y Emitir 6

Documento

Paso 6. Firmar y Emitir

LA CONTRALORIA
CAPARAL L BPL BB (1 8

Decenio de ja iguaidad de Oporiunidades para Mupsres ¥ Hombres
Afa dal Girantanans del Pen: 200 sftos de Indspandanci

HOJA INFORMATIVA N* -2021-CGIGRIC

A Lisbeth Pereyra Montoya
Subgarsnte de Siatemas de Informacidn

Gnguriclad de Winadoreni ks

Credenciales requeridas

Para penmilir gue la aplcacion sooeds a wu clave privada,
esoniza la contraseda:

Descripcitn de clave: Clave privasdia de Cryptaf|

R 1

Permitic M et
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BANDEJA

Ve
DE VISTOS 2 Documentos de OPTEC ‘ ( , I'A CO N T RA I'O R IA
Resumen de los documentos principales de OPTEC GENERAL DE I'A REPUBL'CA DEI' PERU
BU ENOS PARA DESPACHO (2] 2 L.
Valores Corporativos Valores Individuales
DPARA VISTO BUENO , (1) ® Excelencia @ Integridad
ocumentos Administrativos listos para Visto Bueno
EN PROYECTO (2] # Transparencia #® Independencia y Objetividad
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
. . € Innnovacion ; ;
Bandeja de Vistos Buenos No Leioos o ¥ onpeey Dot
Documentos pendientes de recibir ‘ AUtonomia ,OfO eSIOHa
RECIBIDOS (1] : 5 i
P 1: i i ® Orientacion a Resultados # Responsabilidad
G S O ° Plan Estratégico Institucional 2018 - 2024
b c 1
Ingresar a “Para Visto Bueno —
gy;?zcéorgamca:
DOCUMENTOS VISTO BUENO
Paso 2:
i @ Edtar  EVer Documento & Ver Anexos & Seguimiento (¥ Salir
Seleccionar documento g
o Q d [ Configuracion Filtro
y clic en Editar _ :
Nro Documenty Expediente \:[:] ] ANO: 2019 v Estado SINVB v \:[:]
Incluir Filtro || Prionidad TOD0S:: v Tipo Doc: TODOS v B
Detalle
L R S R T
w . 18 140319 MEMORANDO -2019-OPTEC DOCUMENTO PARA VB TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA TAUQUING ALVAREZ SAND| 0220190000015 SINVE.
Registros: 1
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BANDEJA
DE VISTOS M Grabar # VisarDoc. ~ & Abrir Anexos + Seguimiento 4= Cemar (& Salir
BUENOS

DOCUMENTO VISTO BUENO

: Afio 2019
Fecha 14/03/2018 _ SR | =

— Mro Emisidn: 18

Remitente Vistos Buenos

Uni Organics: | SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y PLATAFORMA TECNOLOGICA Uni.Orgénica Personal

Fimado Por | MEDRANO GALLARDO ELIZABETH CARMELA OPTEC TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA [ va. |

Elaborado Per: | TAUQUINO ALVAREZ SANDRA LUCRECIA

Documento

P O S O 3 : Vis O r D O C U m e n TO Tipo: MEMORANDO -2019-OPTEC Fecha| 14/03/2019 | Atenderen 0 |dias

Configuracion Firma

Paso Importante:

[ISOLO PRUEBAS|| BECERRA DELGADO ¢ ~| Esp: +  Todaslas Paginas Visar y Enviar 4

Presionar el botdn
«Visar y Enviam S - PR ;

Credenciales requeridas

k"\ Para permitr que la aplcacidn acceda a wu clave privada,
LA CONTRAI esonba la contrasedia
CENERAL DE LA REFUBLIC/

Descripcitn de claves Clave privads de CryptoAPl
.ﬁ e
A: Lisbeth Pereyra Montoya

Subgerente de Sistemas de Informa Permitir Wi perrratie

Decenio de /a Igualdad de Oporfunidag
Afio del Bicentenario del Perd: 200

HOJA INFORMATIVA N° 000001-2021-CG/DIG

Ras Flam Rasrs Barares Nalasda
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I CONSIDERACIONES ’| scé |

Paso1: Ingresar a la bandeja despacho.

RECORDAR: Paso2: En la wventana Emision De

(Antes del 02.08.2022) e Documentos Administaivos;fiar por
Resumen de los documentos principales de SINF. = Estado para despach::): "COH VB
Tipa Acceso a Documentos Adm.: O Total @ Resp. uo @ Personal Pendiente”
. PARA DESPACHO
Visar los documentos en e s Ve = o [rescesnco ) (T (cowsracnre - AITEKD
despacho que previamente Paso 1 o Paso 2

fienen firmas.

= Verificar si en tu bandeja tienes un documento pendiente de dar visto bueno; de ser asi,

ogo d | - t b ) d -
Verificar los documentos en ar el visto bueno si corresponde

(1] 1
eSTOdQ Para deSpGChO Paso1: Ingresar a la bandeja Para visto Paso2: En la ventana Visto bueno:
con VISTOIbUGI’]O pendlen’re; Duano: - Ingresar a los documentos
de ser asi, solicitar a las pendientes de visto bueno; y aplicar
el wvisto u observar, segun
personas que corresponden, > Documentos de SINF corresponda.

Peatumin &5 68 docurmsniod rncpeled de SINF

que den los vistos buenos.

Tipes Adcess & Documentos Adm. ® Toital @ Resp U0 O Persenal

P20 Paso 1

* Motsersw  FaoeAems  © Segamienio = Cesa (BBl

PARA VISTO BUENO
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mssmmmm Capacitacion del Sistema de Gestion Documental con Firma Per0 &

07

Demostracion en el sistema
de gestion documental - SGD
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Espacio para preguntas y respuestas



(& Y LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Gracias



