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I Recordemos '@ =l

Sesion 1 : Lineamientos y normativa para el uso del SGD

¢Qué colaboradores tienen acceso al SGD ?
- Todo colaborador interno de CGR puede acceder al SGD.

¢Quiénes cuentan con acceso total en el SGD?
- Los Titulares de UO/OClI y el personal asistente u operador.

¢Queé tipo de certificado digital se utiliza para el SGD?
- Certificado Digital de Persona Juridica gestionado por CGR (Suscriptor).

¢Como se obtiene acceso al SGD?
- Personal de UO/OCI el acceso se brinda a través de SARI.

- Personal de otra UO/OCI con solicitud a través de memorando a la Subgerencia de Gestion Documentaria.

¢Como solicita la OCI su incorporacion en el SGD CGR?
- La OCl debera de presentar su solicitud a través de memorando a la Subgerencia de Gestién Documentaria.
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I Recordemos '@ =l

Sesion 1 : Lineamientos y normativa para el uso del SGD

éDe que forma la OCI se comunicara con el titular o los colaboradores de la entidad sujeta?
- Si la entidad cuenta con mesa de partes virtual solo se emite el documento por SGD y se utiliza el envio PIDE
- Si la entidad solo cuenta con mesa de partes fisica debera de imprimir, presentar y guardar el cargo

éDe que forma un ciudadano o entidad sujeta se comunica con la OCI?
- El ciudadano y/o entidad sujeta deberd de comunicarse a través de la mesa de partes virtual SGD CGR citando
el nimero de expediente a partir de una segunda comunicacion.

¢Quién verifica la documentacion presentada a través de la Mesa de Partes Virtual SGD CGR?
- Es la Subgerencia de Gestion Documentaria quien valida, aprueba y remite la documentacion a las OCI a través
del SGD

éExiste algun repositorio de la documentacion y tutoriales del SGD?
- Para mayor informacion podra visitar la web https://infosgd.contraloria.gob.pe/
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I Recordemos

Sesion 1 : Lineamientos y normativa para el uso del SGD

¢En que ocasiones debo de realizar una entrega de cargo?
- Segun el procedimiento de entrega y recepcién del puesto de los/as servidores/as se cita principalmente:
traslado, término de encargatura, aceptacion de renuncia.

¢Como inicio una entrega de cargo?
- Debera de solicitar su reporte de documentos/expedientes pendientes a través del correo
entregadecargodoc@contraloria.gob.pe

¢Como puedo solicitar mejoras en el SGD?
- Debera de presentar su solicitud con el colaborador Manuel Zufiiga al correo mzunigal@contraloria.gob.pe
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Objetivos de la sesion




I  Objetivos

Modulo Documentos (Administrativos/Profesionales)

. Conocer el proceso de emisidon de un documento profesional hasta su
conclusion

. Conocer el proceso para proyectar un documento administrativo
hasta su emision (Individual / Masivo)

. Conocer el proceso de Atencion - Derivacion (Recibidos / Emitidos)

. Realizar el visado de documentos (Individual / Masivo)
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Conceptos basicos
y complementos




I Conceptos basicos y complementos @

Cero Papel

Sistema de
Gestion
Documental

Interoperabilidad

Firma Digital

Trazabilidad Seguridad
de la de la
Informacion Informacion
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I Conceptos basicos y complementos

Central de Atencion al Usuario

Envie su consulta o solicite ayuda sobre incidencias,

adjuntando un pantallazo y un nUmero de contacto:
@® Central de

Desde el Portal de Atencion: Atencion al
e Usuario

v htps://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/default.paw

Tipo: Aplicativos

Categoria: Sistema de Gestion Documental - SGD
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NN Cconceptos basicos y complementos

[

Central de Atencion al Usuario

Tipo: | APLICATIVOS bl

Categoria: e o
g 2, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (5GD) &

L LA

o

a . -
] Conzulta de expedientes pendientes

Tipo: Aplicativos

a - e - .
k= Error en certificado digital
)

a
ts, Error en el Sistema

Categoria: Sistema de Gestion Documental - SGD

o — . .
tg, Error en Firma Peru

a .t ) TR
t3, Instalacion de certificado digital

a . . .
ts, Instalacion de Firma Peru g

tz, Orientacion del Sistema

o - — -
ES Responzsabilidad de Expedients

o .pe .2 "
k2, \Verificacion de Accesos -
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I Conceptos basicos y complementos

CERTIFICADO DIGITAL

Documento  electréonico
generado y firmado
digitalmente  por una
entfidad certificadora
acreditada, la cual
vincula un par de claves
con una persona
determinada confirmando
su identidad.

N\

+ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

digital

Certificado Digital de Persona Juridica /

\ Certificado Digital de Persona Natural /

FIRMA DIGITAL

Firma electronica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de
claves, una puUblica y una privada.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL N° 08



I Conceptos basicos y complementos

GESTIONAR CERTIFICADO DIGITAL

¢
1.

Coémo?
Envie por correo electronico a la Subgerencia de
Gestion Documentaria dirigido o
certificadosdigitales@contraloria.gob.pe
Reciba correo del RENIEC de Aspirante de
solicitud.
Realizar la verificacion facial, luego recibird el
correo de Aprobacion de Solicitud.
Registrar mesa de ayuda para descarga e

instalacion de certificado digital.
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Comrasena apsgasr

&

Reciba correo del
RENIEC de aprobacion
de solicitud.
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I Conceptos basicos y complementos ﬂscél

HERRAMIENTAS
COMPLEMENTARIAS DEL SGD

Para Proyectar: E
F

|

Wikayice)

QCGR
o]

FIRMAPERU

Descripcion de clave: Clave privada de CryptoAPI
~

Contrasefa
B [ [scribir contreser

QCSR +
Para Firmar o Visar: FIRMAPERU
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I Conceptos basicos y complementos

ACCESO AL SGD

@ ’@Léﬁgﬂgﬁrﬂmﬁgﬂ,\ Sistema de Gestion
Ingresar desde el Documental
icono ubicado en su & |HE>
escritorio, use las Sisiiaine @l
mismas credenciales Giaxsitién)
de acceso al SCA. Dleiduippizipiizl)

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

Usa el mismo usuario y
contrasena del SCA.
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I Conceptos basicos y complementos ﬂscél

ACCESO AL SGD

Ingresar al  SCA,
luego ingresar Al
icono de SGD

10s sisternas de la Contraloria General de la

BT

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL



04

Uso del Sistema de Gestion
Documental - SGD



Emitir un documento
profesional



I Uso del Sistema de Gestion Documental - SGD

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° 000013-2024/DIG-LPV
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I Emision Documento Profesional

EMISION
DE DOCUMENTOS EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES
PROFESIONALES PGSO ] Nue\/o B Nuevo @& Editar Bl Ver Documento & VerAnexos & Seguimiento ¢ Movimientos ~ (G Salir

Con Blsqueda
Nre Nra Documanto:
DOCUMENTOS POSO 2: GI’CI bCII’ Asunto: [ Incluir Filtro
Emision de Documentos
Paso 3. Generar Doc :
. EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES
Recepcion de Documentos

M Grabar ¥ Generar Doc # Cargar Doc. # FimarDoc. - & Cargar Anexos % Anular 4= Cemrar (3 Salir

Emisidn Doc. Profesionales

i e 2024 o Emisin
Seguimiento de

Remitel
| Pocumentos Baborados Uni.Orgénics: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL ¥ Vistos Buenos Grupo : B
Local/Sede/Agencis. SEDE PRINCIPAL
| o Firmada Por PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN
Emision de Documentos
Documento Referencias
Masivos Tipe: | HOJAINFORMATIVA v | Nomers 2024 |[DiG-LPV Ao TipoDocumento Emi/Rec  N.Doc./MN.Exp. Fecha
Prueba v} m
Seguimiento de Cargos Asunto:
| P Tipo de envie Digital. Se trasladara la responsabilidad al destinatario.
‘
Vistos Buenos Fecha: 22/10/2024 Tiempo proyeciada de stencion:| 2 |dias
Destinatario
Uni.Orgénica Personal Resposable Indicaciones Prioridad
(B D610 - SUBGERENCIADE SISTEMAS | Q | | SEDEPRINGIPAL | Q| | PEREYRAMONTOYALISBETHAURO | Q|| ORIGINAL | Q] 4| | NORMAL v |«
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I Emision Documento Profesional

EMISION
DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Paso 3: Generar Doc
Paso 3.1 Exportar doc a pdf
Paso 3.2 Publicar

documentos en la carpeta
TDOCUMENTOS

LA CONTRALORIA

[DEGEND G 13 UAUS 02 OpOTUNTGS9ES DAr3 MUERES y Hombres

g Junin y Ayecuena’

HOJA INFORMATIVA N° 000013-2024-CG/DIG-LPV

A: Lisbeth Aurora Pereyra Montoya
‘Subgerante g Sistemas de Informacién

De: Lorenzo Ivan Pineda Valdivia
‘Subgerancis de Gobiemo Digitaliz)

Asunto: Pruebs

Referancia:

1. ANTECEDENTES
11
1z

ANALISIS

~

21

©

CONCLUSIONES

a1

4. RECOMENDACIONES

a1
Es todo cuanto se i 2 y fi
Documento firmede digitsiments
nzo lvan Pineda Valdivia
Subgerencia de Gobierno Digitsl(z)
‘ontraloria General de la Regibica
vy

Nro. Emisidin: 00013 (D03 - 2024) Elab:(U20150 - D303}
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® Exportar

Gy wicio

) crear documento PDF/XPS
[ roeo

B At [ cambiarel tpo de achivo

18 Comparue

[ oterer
complemerios

Mlormacion
Guardar
Guardar como

Imgrimic

B

+

Crear un documento PDF/XPS

= Comserva el disefio, el format, las fuemtes s imsgenes
* Bl contenida o se puede cambias con facilidad

= Hay visores gratuitos dispondbes en Intemet

Disponemos de recomendaciones que harsn que (ox PDF sea mis Ficiles de leer para ka5 persanas con discapacidades
- P a a P po
= B nvestioar 1 accesibiidad
Crear documenta | g iabre 1a creacitn de aechivos POF accesibles
POF/XPS.

“ Documentos > TDOCUMENTOS > 2024 ~ (o] Buscar en 2024 P

Organizar = Nueva carpeta - @

smbre ama
~ [ Este equipo @ CARTA-2024-DIG.pdf I
3 e Windows () @ CARTA-2024-DIG-54305336 potf
5w Nueva vol (0 & CARTA-2024-DIG-79329619.pdf
@ HOJA DE ENVIO-R15536-2024-DIG_M.pdf
> home (\contr:
@ HOJA DE ENVIO-R16672-2024-DIG_M.pdif
> data (contral
&5 HOJA INFORMATIVA-R2-2024-DIG-LPV.p..
W Red
Nambre de archivo: | HOJA INFORMATIVA-R18-2024-DIG-LPY.poif v
Tipa: PDF (*.pdf) v
(D) Abrir archivo tras Optimizar para: @) Estandar (publicacion
publicacién en linea e impresidn|
() Tamafo minimo
(publicacién en linea
Opiones..
~ Ocultar carpetas Hemamientas = Publicar Cancelar



I Emision Documento Profesional

EMISION
DE DOCUMENTOS e
PROFESIONALES

ito! Documento Cargado Correctamente

P Cargar Anexos % Anu G Salir

Nitmero: DIG00020240000097 Afo Nra Emisién 13 EN PROYECTO
Remitente

Uni.Orginica SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL ¥ Vistos Buenos Grupo -3
LocaliSedeiAgencia: | SEDE PRINCIPAL

Firmado For PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN

Documento Referencias

Tioe: | HOJAINFORMATIVA v | nimeo] 000013 || 2024 | DIG-LPV Afio  Tipo Documento Emi/Rec N.Doc-./ N-Exp. Fecha

Prueba 5} 0
Asunto:
P 4 C D P Tipo de envio Digital.  Se trasladara la responsabilidad al destinatario
. <
aso 4. Largadr bocC T S
Destinatario

i Personal Responsable Indicaciones
PGSO 5, Firmqr DOC 8 SUBGERENCIADE SisTemAS DE I [ Q|| seoe PRINGIP, [Q || PEREYRAMONTOYA LIsBETH aUR [Q] | oriGinAL Q]
.

| NORMAL ~ |o
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I Emision Documento Profesional ¥

EMISION
DE DOCUM ENTOS Configuracién Firma

PROFESIONALES
[ISOLO PRUEBAS|| BECERRA DELGADO {  » Esp: Todas las Paginas m

Firma Digital

Documento

Paso 6. Firmar y Emitir

LA CONTRALORIA
CIRAREAR M La BPLBIBES (L A

Decenio de /a iguaidad de Oportunidades para Mugsres ¥ Hombnes

Afto del Sicentenana ds! Peni: 200 afos de Independenci
HOJA INFORMATIVA N* -2021-COIGRIC
A Lisbeth Pereyra Monto

Subgarents de Sistemas de Informacidn

Saguridad de Windows k.o

Credenciales requeridas

Para penmitic que la aplcacion acceda 8 su clave privada,
esoniba by contrasedia

Descripoitn de clave: Clave privada de Cryptaod

Permitic Mo perrriti
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Proyectar un documento
administrativo - Individual



I Uso del Sistema de Gestion Documental - SGD

EMISION DE DOCUMENTOS

«  Documentos administrativos

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

Siglas y correlativo de la Unidad orgdnica.

Ejemplo: MEMORANDO N° 0001-2019-CG/DOC
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I Proyeccion de Documentos Administrativos

EMISION
DE DOCUM ENTOS EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL
ADMINISTRATIVOS (INDIVIDUAL) tar [EVor Documento & ver Anexcs

DOCUMENTOS !

< seguimiento ¥ Movimientos ~  #'Firmar Documentos & Salir

Configuracion Filtr

i Mro Documento. Expediente: m =
_ Paso 1: Nuevo D inetuirFitro. @ | Prionisze:
Emisidgn de Documentos — n

Referencia. Onigen: | |

Elaborado por: |
Recepcion de Documentos POSO 2: Grobor

Destinatario:

Emision Doc. Profesionales

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Paso 3: Generar Doc

B ] £ . Elabn L
SEQ yimiento de Grabar Generar Doc Cargar Doc. E Abrir Doc

P Cargar Anexos ¥ Anular El Historial Estados 4= Cerrar G+ Salir

E =
Documentos Elaborados - Ao 2024 EN PROYECTO -
e Nro Emisién:
R Remit -
Emision de Documentos Uni Orgénica SUBGERENCIA DE GOBIERNC DIGITAL - ¥ Revisiones
- Firmsds Par PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN
Masivos ]
Elaborade Por. PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN V¥ Vistos Buenos S | - B3
. Documento
Seguimiento de Cargos Tipo: MEMORANDO v i Namero |[2024 | DI Referencias
" Ao Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
Prueba " B
Vistos Buenos faurta a
& Tipo de envio Digital.  Se trasladara la responsabilidad al destinatario.
Fecha 22/10/2024 Tiempe proyectado de atencién 2 lias
Destinatario
Tipo Grupos Indicaciones: Pricridad:
CONTRALORIA ~ ~ u P ~
Uni.Organica Personal Responsable Indicaciones

n D610 - SUBGERENCIA DE SISTEMAS [ | QU | | SEDE PRINCIPAL | Q | | PEREYRA MONTOYA LISBETH AUROR | Q| | ORIGINAL Q 4 NORMAL bl Y
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I Proyeccion de Documentos Administrativos

EMISION
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS (INDIVIDUAL)

" o
G} Exportar
Qs N e I

Paso 3: Generar Doc o = Y—
3 Conend ' Enviar documentos a Kindle L les de leer para (50035 CON i
EUCS ]| roraes: | SReennts S ekt ke aebes Foe Aol

Paso 3.1 Exportar doc a pdf » i

Paso 3.2 Publicar R

documentos en la carpeta R

TDOCUMENTOS g

Cancelar
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I Proyeccion de Documentos Administrativos

EMISION
DE DOCUMENTOS .
ADMINISTRATIVOS (INDIVIDUAL)

CONSULTAS = REPORTES ESTADISTICOS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ¥ Generar Doc  #® Cargar Doc. Bl Abr-—--.

Expedients
DIG00020240000098 Fecha 22110

Numero:

Remitente
SUBGERENCIADE GOBIERNO DIGITAL ~

PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN
PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN

Paso 4: Cargar Doc

Firmada For.

Elaborado Por:

Paso 5: Para Despacho
Tipo: MEMORANDO ~ Mimero: <2024 [ DIG
Prusba )
Asunto:
~
Fecha 22/10/2024 Tiempo proyectado de atencién: 2 dias

Destinatario

Tipo: Grupos:
CONTRALORIA ~ -~ ﬂ P
Uni.Orgénica Responsable Indicaciones
0 SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFC @ SEDE PRINCIPAI @ PEREYRA MONTOYA LISBETH AUROR @ ORIGINAL @ #| NORMAL
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& Cargar Anexos

% Anular Historial Estados 4= Cemrar  C» Salir
Ao 2024
EN PROYECTO -
Nro Emisién: 154

5

¥ Revisiones

¥ Vistos Buenos Grupo
Referencias®
Ao Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. | N.Exp. Fecha

Tipo de envio Digital.  Se trasladard la responsabilidad al destinatario

Indicaciones Prioridad:

v |

iExito! Documento Cargado Correctamente

a4



I Proyeccion de Documentos Administrativos

EMISION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

(INDIVIDUAL) M Grabar # FirmarDoc. ~ ¢ CargarAnexos ¥ Anular Historial Estados 4= Cerrar (& Salir

Expediente 6 Afo: 2024
Niimero: DIG00020240000098 Fecha: 2211012024 , PARADESPACHO -~
Mro Emisidn: 154

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Paso 6: Firmar Doc

Paso 7: Firmar y Emitir
Configuracion Firma
Certificado: Idioma: Ubicacidn: a

[ISOLO PRUEBAS|| BECERRADELC ~| FEs ~ TodaslasPagi ~ [RULUCIVASIL

|

|

‘ Documento Soquidad de Windiren x
Credenciales requeridas

=  documenio : Para permitie que la apheacian acceda a wu clave privada,
esonia Ly contraseda

Descripoitn de claves Clawe privada de CryptodP

i:r‘mm‘

LA CONTRALORIA

Decani de  ipuaidad de Opodunidades pana Mujenes § Hombves
Al ! Be SnINA 88 Pl 200 s 08 [N DAACA

Permitir N permitie
MEMORANDO N* -2021-CGIGRIC
A Armando Emesio Olarie Guerreno I
Suboerante de Desamallo del Sislema Nacional de Controliel
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I Proyeccion de Documentos Administrativos

EMISION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS
(INDIVIDUAL)

e

iExito! Transaccion completada. |

Paso 8: Confirmacion

stados C Referenciar en Nuevo 4= Cemrar  ( Salir

Arin: 2024
EMITIDO -
Nro Emizidn: 154
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Emision masiva de
documentos



I Emision masiva de documentos

EMISION
MASIVA DE DOCUMENTOS

Pasos:
1 Elegir el tipo de documento por ejemplo: Memorando
PoCUNENTOS 2 Des. Plantilla

Emizion de Documentos

Recepcion de Documentas .
EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Emizion Doc. Profesionales

Seguimients de & 1. Des.Plantila #%2. Cargar Datos ¥ 3. Generar Doc  #®4. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. M 6. Generar Masivo #7. Cargar Anexos # 8 Firmar Docs G Salir

Documentos Elaborados

Remitente
Emision de Documentos Uni.Organica: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Masivas Fimsdo Por PINEDA VALDIVIALORENZO IVAN
Seguimiento de Cargos Elsborado Por PINEDA VALDIVIALORENZO IVAN
Wistos Busnos Documento
Tipo: MEMORANDO ¥ %) Estado: CTODOS:. v

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.
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I Emision masiva de documentos

COD. UQ. ASUNTO DIAS ATENCION  VARIABLE PARRAFO 1 VARIABLE PARRAFO 2 VARIABLE PARRAFO 3| ANEXO 1 ANEXO 2

EMISION
MASIVA DE DOCUMENTOS

EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

€ 1_Des. Plantila #®2. Cargar Datos X 3. Generar Doc #%4. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. M 5. Generar Masivo &7. Cargar Anexos # 8 Fimar Docs & Salir

R
— [m] x
urf 2024 s +
Fir
el & ™ &} J > Documentos > TDOCUMENTOS > 2024 Buscar en 2024 Q
5
Ti
3 Ca rgar Datos i ® Nuevo ~ N Ordenar - = Ver ~ “en (B Detalles

D|
b | > @ Lorenzo lvan, co Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
I - MEMORANDO-2024-DIG.xIsx 22/10/2024 12:19 Hoja de calculo d... 10 KB
D CONFIGURACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES CONSULTAS REPORTES ESTADISTICOS - ot - ﬂ

iExito! La plantilla ha sido cargada correctamente
EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& 1_Des Plantila #®2 CargarDatos £ 3 GenerarDoc #®4 CargarDoc. 5 Doc de Prueba. M 6. Generar Masivo 2 7. CargarAnexos ' 8. FirmarDocs (C Salir

Remitente

Uni Organics SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL ~
Firmado Por: PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN
Elaborado Por: PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN

Documento

Tipa: MEMORANDO v ey Estsds: TODOS v Y Filrar %

Detalle

Mostrando| 25 | resultados por pigina.

N COD. U0, COD. EMF. o DNl ASUNTO DIRECCION DIAS ATE. CARGO VARIABLE 1 VARIABLE 2 VARIABLE 3 ESTADO CARGA ESTADO DOC
1 L240 17480 Prusbat 2 Prusba2 MO GENERADC
2 Lag0 17480 Prusbat 1 Prusbat MO GENERADG
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I Emision masiva de documentos

EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& 1_Des_Plantlla #®2. Cargar Datos X 3.Generar Doc #®4.Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. M 6. Generar Masivo @ 7. Cargar Anexos

EMISION
MASIVA DE DOCUMENTOS S —

@ Inico = Crear un documento PDF/XPS
. 5 Crear documento PDF/XPS = Conserva el disefo, e formato, las fuemesy as imagenes
L ® I contenido no & puede cambiar con 1acilidad
m = Hay vsares grotuitus disporibles en nfemet
- B air [ cambiar etipo de archivo ay wisores ratuitos disporsbles en Intemet
LA CONTEALORIA o . -
& Compari Disponemos de recomendaciones o
B o docmentos aindie e q
<SOUERE AN = % Investigor la accesibilidad
Crear document
2] ner
asista pocn Obtene POFAPS e
comgiementos
N A{EWPLEADO_DESTIO}S
oo oeero.
nformacién
o o A
oo e
ssunto: SASUNTO Guardar
— P
mprimie
p—
Exportar
p—
o Fu "
Docuerto i dgiaknenic
“SEwpLEAD EWTE: |
e o | T « Documentos > TDOCUMENTOS » 2024 v | Buscaren
Organizar = | Nueva carpeta
e
ez s Nombre Fecha de modificacion
N Eis STATOS SWSION GG e e
N ’ v M Este equipo & CARTA-2024-DIG.pdlf 2/03/2024 16:04

Windows (C) & CARTA-2024-DIG-54305336.pdf 12/03/2024 1€

= Nuevo vol (D) & CARTA-2024-DIG-79329619.pdf 2/03/2024 16:04

& HOJA DE ENVIO-R15536-2024-DIG_Mpdf
&= home (V\contr:

& HOJA DE ENVIO-R16672-2024-DIG_M.pdf

< prcaun =% data (\\contral
S &) HOJA INFORMATIVA-R2-2024-DIG-LPV.
W Red

Nombre de archiva: | MEMORANDO-2024-DIG.pdf
Tipo: PDF (*.pdf)

r archivo tras Estandar (publ
publicacion enlinea e imp

(O Tamafio minimo
publicacion en linea
Opciones...

~ Ocultar carpetas Herramientas Publicar
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Cancelar

" 8. Firmar Docs (3 Salir

P

o

Tamai



I Emision masiva de documentos

2
EM ISION @ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ EXPEDIENTES CONSULTAS | REPORTES ESTADISTICOS } R, |
Exito! Documento Cargado Correctamente
MAS IVA D E DOCU M ENTOS EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS |

81 Des. Plantila  #¥2. CargarDatos £ 3. Generar Doc V4. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. M 6. Generar Masivo  @'7. CargarAnexos  # 8. Firmar Docs (3 Salir

5 Cargar Doc.
6 Doc. Prueba

nnnnnnnnnnnnn
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I  Emision masiva de documentos

EM ISIéN EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
MASIVA DE DOCU M ENTOS &9 1_Des_Plantilla #®2. Cargar Datos X 3. Generar Doc #%4. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. ™ 6. Generar Masivo & 7. CargarAnexos ¢ 8. Firmar Docs & Salir

7 G e n e ra r M a S ivo EMISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

8 Ca rga r Anexos (opcio na I) # 1 Des. Plantilla #%2. Cargar Datos & 3. Generar Doc %% 4. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. ™ 6. Generar Masivo 2 7. Cargar Anexos . 8. Firmar Docs G Salir

Remitente

9 Fllt ramaos por t|p0 de Uni Orgénica SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

PINEDA VALDIVIALORENZO IVAN

Firmado Por:

documento

Documento

Tipo: MEMORANDO ~ | Estado: PARA DESPACHD
Detalle

Mostrando| 25 % | resultados por pigina

PINEDA VALDIVIALORENZO IVAN

ASUNTO DIRECCION VARIAELE 1

1 L340 17480 Prusbal 2 Prusba2

z L340 17480 Pruebai 1 Prueba1
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I Emision masiva de documentos

EMISION
MASIVA DE DOCUMENTOS CONFIGURACION ~DOCUMENTOS | EXPEDIENTES = CONSULTAS ~REPORTES ESTADISTICOS Pagina de Ayuda €@

SI0N MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

_Des. Plantila #®2. Cargar Datos ¥ 3. Generar Doc  #94. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. M 6. Generar Masivo @ 7. Cargar Anexos ' 8_Fimar Docs & Salir

tente
jénica SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL v
o For PINEDA VALDIVIALORENZO IVAN

10 Seleccionador IOS doc. a #do For PINEDA VALDIVIALORENZO IVAN

mento
o
f| rm a r MEMORANDO vle Estace: PARADESPACHO v Y Fitrar %
e

11 Firmar Docs. =

ASUNTO DIRECCION VARIABLE 1 VARIABLE 2 VARIABLE 3 ESTADD CARGA ESTADO DOC
1 L340 17420 Pruebal 2 Prueba2 GENERADO PARA DESPACHO
2z L340 17480 Prugbal 1 Prusbal GENERADO FARADESPACHD

10 132 de 2 resutados. ¢ Ij »

MISION MASIVA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Des. Plantilla  #92. Cargar Datos £ 3. Generar Doc  #M4. Cargar Doc. 5. Doc. de Prueba. M 6_Generar Masivo 27. Cargar Anexos # 8 FimarDocs (@ Salir

-emitente
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I Emision masiva de documentos

Firma Digital
Configuracion Firma
Certficado: Tipa de Firma. Paginas
PINEDA VALDIVIA Lorenzo Ivan FAU 20131378972 soft [Vélido del 14-08-2024 08:26:26 05:00a v Firma ffular v | Primera Pégina

EMISION
MASIVA DE DOCUMENTOS = - e — =

B VEMORANDO

12 Firmar Masivo y Emitir

Firma Pert - Firma Masiva de documentos. X

DECLARACION DE FIRMA MASIVA.

Condiciones de Firma Masiva DECLARACION DE ACEPTACION DE CONDICIONES DE USO DE SOFTWARE DE
FIRMA PERU PARA LA FIRMA MASIVA.

Se recomienda poner gspemal atenu:m_n a la 9|gL!|ente lista de documentos, dado que se Vo, PINEDA VALDIVIA Lorenzo lvan FAU 20131378972 soft, en calidad de usuario del

va a proceder a realizar la firma digital masiva en los documentos que usted ha software de Firma Perd proporcionado por la Contraloria General de la Repablica,

seleccionado y que cada una de estas firmas digitales cuentan con validez y eficacia declaro lo siguiente:

]UrIdICEI - 1. He leido y comprendido en su totalidad todos los documentos que se encuentran en

Al aceptar las condiciones, usted declara haber leido cada uno de los documentos el siguiente Listado: . . -
seleccionados. ijExito! Documentos Emitidos: 2 - Documentos Mo Emitidos: 0

- . . C:\Users\20150\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R156.92154904$MEMORANDO$0000
Acepto las condiciones de la Firma Masiva Maria$202410$22$1 pdf

C:\Users\20150\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R155.34430232$MEMORANDO$0000

2. Al presionar el botén "Aceptar” autorizo |a firma digital en forma masiva del listado
de documentos mostrados en el punto nimera uno. Asimismao, eximo al software de

A T.ﬂ C I Firma Per(, a la Contraloria General de |a Replblica y a su personal de cualquier
Cep r ancelar responsabilidad que pudiese ser demandada por los efectos de los documentos
firmados.

Aceptar Cancelar
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Emision de documentos:
Ejemplo practico



Recepcion de documentos



I Recepcion de Documentos

Recepcion de Documentos (Individual)

Paso 1: Documentos No
Leidos

2> Documentos de DIG

Resumen de los documentos principales de DIG.

Tipo Access a Documertns Adm : @ Total ® Resp. UD © Personal

PARA DESPACHO (38 ]

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO (5 ]

Documentos Administrativos listos para Viste Bueno & Editar

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

Elver Documento ¢ verAnexos «Seguimiento < Movimientos - 3 Recep. Masiva (@ Salir

Configuracién Bisqueda Configuracidn Filtro

EN PRDYEC TO ira Dac. Exerne: Neo Ergesians [] Afio 2024 - Estad NO LEIDO v

Clincturruze @ || Priicas TODOS hd
oo B
e A e crommen de o nie. | 270005 v Remite [Topos] B e To00S: v
Documentos Administrativos en procese de 2 Rantar
cec. B frO— PINEDA VALDIVIALORENZO VAN B waie: ~TODOS: v
Toode B Esquets Dox: ToDos- - Tipa Orgen .ToDos. v
NO LEIDOS —
Mostrande| 25 W |resuitagoe por pagina.
F——— f— . recna Emoan . [p— Esmano recns
Documnentos pendients w NRO EXPEDIENTE oV =0 REMITENTE D owtroL | TIPOASUNTO TIpo DoC. W DOCUMENTO DESTINATARID AsuNTo RECEPTOR = ESTADO REC. =
oRIahAL 1otz 001 GOBIERNO REGIONAL A1 MEMORANDD 000017 2024 OCs252 o — encurso NoLE00 o
. . sForacaca01oss omicmAL uEwoRANDe 000083 2024 SiuE cntro souamo chrd omEo Lorny| prUEaA MEVORANDO MASH oncumso w0 LE00 o
Diocumentos recibides sin atencid

EXPEDIENTES EN CURSO [12]
EXTERNOS

Tipo de

EnCia O
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I Recepcion de Documentos

Recepcion de Documentos
(I nd ivid ual) i Estd seguro que desea recibir &l documento?

iExito! Transaccion completada con éxito.

oo

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
= Cemrar [ Salir

@ Veranexos + Seguimiento % Anular Recep. Cemar C»Salir
Expediente
Estado recepcidn i
Namera: OC533220240000031 101072024 e Expediente ”
AR 2024 N N Namero: 0C533220240000031 Fecha 1011072024 Estado recepeion

Responsabilidad del Expediente m W Sin Eliqueta ) o Adia: 2024

UO Responsatile: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DICITAL Mrm Recopeitn Responsabilidad del Expediente RECIEIDO W Sin Efiqueta

Nambre del Responssble: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN LT B IR R TR I I i 53

Emisor Destinatario Nambre del Respensable: PINEDA VALDIVIA LORENZO MAN

Remite: | OCI GOBIERNO REGIONAL ANCASH - SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID Uni.Organica: | SUBGEREMNCIA DE GOBIERNO DIGITAL Emisor Destinatario

Elabors: | SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID Persaral. | PINEDAVALDIVIA LORENZO VAN ! OCI GOSIERND REGIOMAL ANCASH - SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID SUBGEREMCIA DE GOEIERNO DIGITAL

Decumenta Claord: | SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID Persanal: PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN

Tipa: MEMORANDO Hdmera: 0D0017-2024-0C5332 Fecha: 10V1v2024 23:52 1 Decumento

ESC Tipo: MEMORANDO Namera: 000017-2024-0C5332 Fecha: 107102024 23:52 Atender en: 1

®Ver Desfinatarios
REFERENCIA @ Ver Desfinatari
R Documento Nimero de Documenta F. Emisién
REFERENCIA
. e Tipo Documento F. Emision
A
Indicaciones:
4
Mativa: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL
A
§ Mativa: ORIGINAL Priaridad: | NORMAL
Datos de Recepcion Atender/Concluir MEMORANDO 000017-2024-0C5332 p
Ape PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN -
Datos de Recepeion Atender/Concluir MEMORANDO 000017-2024-0C5332
Fecha: | 21/10/2024 16:02
Ape PINEDA WVALDIVIA LORENZO VAN Facha Reidn:

Fecha: | 21/10/2024 16:03 Recepcion de Documento Solo Digital Fecha de Condusitn:
Obe.:
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I Recepcion de Documentos

Recepcion de Documentos (Masivo)

Paso 1: Documentos No
Leidos

s Docu mentos de DIG RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

Resumen de los documentos principales de DIG. @ Editar  ElVer Documento  #'VerAnexos  # Sequimienio  +Movimientos - 3 Recep. Masiva  (Salir

Tipa Accesn a Documentns Adm.: 8 Total ® Resp. U0 'O Personal Configurscién Bsqueda Configuracién Fitra _
EL-m o Nra Do, Externo Hro Expediente: g AND: 2024 - Esiado NOLEIDO v Y Fittrar %
PARA DESPACHO 38 ] SR oz v
Tipo: T 2 O )
Decumentos Administrativos listos para ls Firma Remiert |_+TO008 = v [1900s] n Tipa Doc TODOS: v
ESC. B Destinalario: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN B Malive, TODOS:. v
Tipo de: " -TON o Origer 3
PARA VISTO BUENO (5 B T R

P . o Detalle
Diocumentos Administrativos listos para Visto Bueno
Mostrande| 25 W |resuladoe por pagina.

ENTIDAD

TIPO ASUNTO N° DOCUMENTO DESTINATARID ASUNTO

EN PROYECTO

@ SUJETA CONTROL
il OCSI3Z2024000001 ORIGINAL 10102024 OCI GOBIERNO REGIONAL A WEMORANDO 000D17-2024- 005332 SEGURABARRENECHE/ PINEDAVALDIVIALOREY XX000C00C000R ENCURSD NO LEIDD O
NO LEiDOS m 5122024000001 ORIGINAL 1012024 DIRECCION REGIONAL DE 54 51.04.01 EVALUACION P{ OFICIO 000t SEGURABARRENECHE PINEDAVALDIVIALOREY SOLICITUD EN PROCESO DE ENCURSO NO LEIDO a
Diecumnentos pendientss de recibir SINFOC20240001048 ORIGINAL 0aDB2024 SUBGERENCIA DE SISTEMAS MEMORANDO 0000332024 SINF CALERO SOLANO CHRIY PINEDA VALDIVIALOREN PRUESAMEMORANDO MASIY EN CURSD NOLEIDD [}
RECIBIDOS [ 20 ]

@

Dhocumentos recibides sin atencidn

EXPEDIENTES EN CURSO
EXTERNOS

po o tenencia oel 8k

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.
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s Recepcion de Documentos

Recepcion de Documentos (Masivo)

Paso 1: Seleccionamos el/los
documento(s)

Paso 2: Presionamos el botdn o
R ece p . M O Sivo RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

& salir

@ Editar BElVerDocumento &2 Ver Anexos & Seguimiento & Movimientos ~ 3. Recep. Masiva

Iro Expediente:

Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
= ARO: 2024 - csisso. | NOLEIDO v Y Fitrar %

Nro
Documento: Nro Doc. Externo:
Asunta. [ incluir Filtro @ Pricridad: .TODOS. v
Ti . . . -
Remitente: | - TODOS : v Remitents: [ToDOos] B Tiee Dos.: TODOS:.
£sc: ﬂ Destinstari: | PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN m Motvo TODOS
Tipo de . . o
Asunto ﬂ Etiqueta Doc: :TODOS © A Tipo Origen TODOS. +
Detalle
Mostrando | 25 % | resultados por pagina.
NRO EXPEDIENTE EE“(\:SHISN TIPO ASUNTO N* DOCUMENTO DESTINATARIO ASUNTO RECEPTOR ESTADO REC.
CONTROL
533220240000018 ORIGINAL 10/10/2024 DIRECCION REGIONAL 51.04.01 EVALUACI| OFICIO ooo1 SEGURA BARRENE PINEDAVALDIVIAL SOLICITUD EN PROCE| EN CURSO NO LEIDO
c”' ‘ @ SINFO020240001048 ORIGINAL 08/06/2024 SUBGERENCIA DE SIS MEMORANDO 0D00083-2024-5INF CALERO SOLANO § PINEDAVALDIVIAL PRUEBA MEMORAND( EN CURSO NO LEIDO
c”' ‘ @ SINFOD20240001051 ORIGINAL 09/08/2024 SUBGERENCIA DE SIS MEMORANDO 000080-2024-5INF CALERO SOLANO § PINEDA VA VIAL PRUEBAMEMORANDJ] EN CURSO NO LEIDO

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.
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I Recepcion de Documentos

Recepcion de Documentos (Masivo)

b el DR AT 0 DI

Recepcion Masiva de Documentos x

Detalle

< Deszea recibir los documentos seleccionados masivamente?

Opeicnes de Recepeicn

1l i~ )
= Sole Recbr — Recibir y Concluir —' Recibir y Deriva

Datos de Recepcion

Obs

==

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.
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Recepcion de documentos:
Ejemplo practico



Conclusion de Documentos




I Conclusion de Documentos

Conclusion de Documentos

Paso 1: Documentos
Recibidos

~
=~ Documentos de DIG RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

Resumen de los documentos principales de DIG.

& Ver Anexos Movimientos - & Salir

x Recep. Masiva

O inetur e @

Ver Documento

& Editar Seguimiento

Configuracién Bisqueda

Tipo Acceso a Documentos Adm_: ® Total ® Resp. U0 O Personal

Nro Dac. Externo: MNro Expedient

Nra
Documenta:

PARA DESPACHO

6

Pe e | - TODOS v
Documentos Administrativos listos para la Firma Z:Tem ﬂ

s Q)
PARA VISTO BUENO Detalle

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno Wostrando| 25 |resultados por pagina.

FECHA

EMISION TIPO ASUNTO

NRO EXPEDIENTE

CONTROL

EN PROYECTO

N . . .r c’; 53 0C532220240000031 ORIGINAL 10¢110/2024 OCI GOBIERNO REGIQ MEMORANDO
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
c’; l @ 54 DIG00020240000024 ORIGINAL 06/06/2024 SUBGERENCIA DE GO HOJA DE ENViO
NO LE IDOS 55 CONT0020240000003 ORIGINAL 06/08/2024 UNIDAD DE CONTABIL| HOJA INFORMATIV]
Drocumentos pendientes de recibir
58 0C533220240000018 ORIGINAL 20/06/2024 OCI GOBIERNO REGIJ MEMORANDO
a2 0C532220240000012 ORIGINAL 15/04/2024 OCI GOBIERNO REGIQ MEMORANDO

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

EXPEDIENTES EN CURSO
EXTERNOS

Tipo de tenencia del e»

© 8 6 6 o

diente externo: Fisico o digita

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Configuracion Filtro

El
Prioridad
Remitents
Destinatario:

Etiqueta Doc

N° DOCUMENTO

ANO: 2024 -
_TODOS: v
[TODOS]
PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN
:TODOS . hd

DESTINATARIO

000017-2024-0C5332 | SEGURABARRENE FINEDAVALDIVIAL

000031-2024-DIG

000001-2024-CONT

PINEDAVALDIVIA L FINEDA VALDIVIA

PINEDAVALDIVIA Ll PINEDA VALDIVIA L

000008-2024-0C5332 | SEGURABARRENE FINEDAVALDIVIAL

000008-2024-0C5332 | SEGURABARRENE FINEDAVALDIVIAL

Estado; RECIBIDO

B o TODOS:
B Motvo _TODOS.
Tipo Crigen: TODOS.

ASUNTO RECEFTOR

FHOCOO0ONIGCO. | PINEDA VALDIVIA

PRUEEA PINEDA VALDIVIA L]

PRUEBA PINEDA VALDIVIA L)

CCCCCCCCCCCCOOT FINEDA VALDIVIA L

KHRXOOHKKKFOOO]  PINEDA VALDIVIA

EN CURSO

EN CURSQ

EN CURSQ

ENCURSO

EN CURSQ

RECIBIDO

RECIBIDO

RECIBIDO

RECIEIDO

RECIBIDO

Oolo0jlo|o0O|O



I Conclusion de Documentos

Conclusion de Documentos

Paso 2: Colocar fecha de
atencion y fecha de
conclusion.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar

Expediente
Mumera: DIGDO0ZD24D000 064

Responsabilidad del Expediente

~ ElverDocumento & VerAnexos  Seguimiento 3 Anular Recep. 4= Cerrar

Fecha 0B/02i2D24

UD Respansable: SUBGERENCIA DE GOBIERND DISITAL
Hombee del Responsshle: PINEDA VALDWIA LORENZO MNAN

Emisor

Remile: | SUBGEREMCIA DE GOBIERMNC DIGITAL - PINEDA VAL DIVIA LORENZD VAN

Elabord: | PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN

Documento
Tipo HOJA DE ENVIO
Tipo de Asunio:
Prusba
Asun
Mativa: ORIGINAL

Dates de Recepcion
Apa PINEDA VALDIVIA LOREMNZO VAN

Facha: | DE/0EV2024 10:34

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Humera: 000028-2024-DIG

o

Priaridad: | NORMAL

Estado recepcion

A 2024
RECIEIDO % Sin Etiqueta
Hro Recepcion: 42

Destinatario

Uni.Organice: | SUBGEREMNCIA DE GOBIERNO DIGITAL
Persanal: FINEDA VALDIVIA LORENZO VAN

Fecha: 0E/D82024 10:31 Atender en:

@ \er Destinatarios

REFEREMNCIA
Tipo Documento Mumero de Documento

Indicaciones.

PRUEEA

Atender/Concluir HOJA DE ENVIO 000028-2024-DIG
Fecha de Atencian:

Fecha de Condusién:

2 dins

F. Emision

(= Salir




I Conclusion de Documentos

Conclusion de Documentos

Paso 2: Colocar fecha de
atencion y fecha de conclusion.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

rabar # Atender/Derivar & VerAnexos  #2S

Expediente

. Estado recepeion
Hdmera: DIG00020240000064

Ay 2024

08/082024

ST L i
UO Respanszable: SUBGERENCIA DE GOBIERND DIGITAL Wro Recepcica: 42

Nambre del F

sponsable: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN
Emiser Destinataric

R SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN Uni.Ory

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

ri: | PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN Persanal: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN
Documento
Tipe HOJUA DE ENVIO Ndmera: 000038-2024-DIG Fecha: 06/08/2024 10:21 Atender en:
@ Ver Destinatarios
S REFERENCIA
e po Documento
Asunta
e
Mativa, ORIGINAL MNORMAL

Datos de Recepcion
Ape PINEDA WALDIVIA LORENZO VAN 211072024 15:28

Fecha: | OG/09I2024 10:34 21110V2024 15:28

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

% Anular Recep. 4= Cerrar

F. Emision

> Salir

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Grabar # Atender/Derivar @ VerAnexos S

® Anular Recep.  4=Cemar (> Salir

Expedients

. - Estado recepcion
Hamesa: DIG00020240000064 Fecha, 06/08/2024

A 2024 _—

Responsabilidad del Expediente . CONCLUIDD W Sin Eliqueta
UO Respansable: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL Wro Recepcitin 42
Nambre del Responsable: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN

Emisar Destinatario

Remite: | SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL - FINEDA VALDIVIA LORENZO VAN SUBGERENCIA DE GOBIERNC DIGITAL

ra: | PINEDA WVALDIVIA LORENZO IVAN PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN

Documento
Tipo HOJA DE ENViIO Numera: 000038-2024-DIG Fecha: 06/0'2024 10:31 Alender en: 2 dias
@ Ver Desfinatarios
Enp. REFERENCIA
e Tipo Documento Miimero de Documento
v
Mativa: ORIGINAL NORMAL FRUEEA
v

Datos de Recepeion AtenderiConcluir HOJA DE ENVIO 000038-2024-DIG
Ape PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN Fecha de Atencitn. 211072024 15:38

Fecha: | DB/0BV2024 10:34 211002024 15:38

Recepcidn de Documento Sdlo Digital Fecha te Canchsidn



Visado de documentos




I Visado de Documentos

BANDEJA
DE VISTOS %~ Documentos de DIG
BU ENOS (I N DIVI DUAL) Resumen de los documentos principales de DIG.

Tipo Acceso a8 Documentos Adm .- ® o= @ Resp. UD O Personal

PARA DESPACHO [41]

Documentos Administrativos listos para la Firma

° PARA VISTO BUENO (5]

DOCUMENTOS VISTO BUENO - ACCESO: PERSONAL

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 1:
Ingresar a “Para Visto Bueno”

@ Editar - B Ver Documento & VerAnexos Seguimiento  ( Salir

.
P G S O 2 0 Configuracién Bisqueda Configuracion Filtro

o Nro Emision Nro Documenta Expadierte: F] ANO: 2024 B Esta SINVB. v
Seleccionar documento Do | oo B 9

Detalle

y clic en Editar .

ENTIDAD
DESTINO ELABORADO
V8. POR SIETA

ASUNTO
CONTROL

a > 148 161024 HOJAINFORMATIVA | -2024-DIG PRUEBA CAPA OCI 68 PINEDAVALDIVIALORENZ( BECERRA DELGADO GLAM| DIG00020240000080 SUBGERENCIADE GOBIER| PINEDA VALDIVIALOREN SIN VE.
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I Visado de Documentos

BANDEJA

DE VISTOS # VisarDoc. ~ M Observar & AbrirAnexos Seguimiento 4= Cerrar (& Salir

BUENOS (INDIVIDUAL) =
Afio: 2024
0020240000049 Fecha: 11/07/2024 PARAVE.
Nro Emisidn: 8

Mimerg|
Uni.Oradnica: SURGFRFNCIA DF GORIFRNO DIGITAI

DOCUMENTO VISTO BUENO

Procasa:

Remitente

Paso 3: Visar Documento

Firma Digital x

Configuracién Firma

Paso Importante:
|ISOLO PRUEBAS|| BECERRA DELGADO { Esp: w Todas las Paginas

Presionar el botdn
«Visar y Enviam

Sancpariclad de Windereni 3

Credenciales requeridas

Para permitr que la aplcacidn acceda a wu clave privada,
esonba la contrasediac

ENERAL [E L3 REFURL

Descripitn de claves Clave privads de CryptofPl

% Contraseia

Decenio de la Igualdad de Oportunidag
Afio del Bicentenario del Pert: 200

HOJA INFORMATIVA N° 000001-2021-CG/DIG l F I
A: Lisbeth Pereyra Montoya

Subgerente de Sistemas de Informa Permitir Wi pErrratie
Ra: flam Masva Ranares Nalaada
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I Visado de Documentos

BANDEJA
DE VISTOS %~ Documentos de DIG
BU ENOS (MASIVO) Resumen de los documentos principales de DIG.

Tipo Acceso a8 Documentos Adm .- ® o= @ Resp. UD O Personal

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

Bandeja de Vistos Buenos
PARA VISTO BUENO

Paso 1:
I n g res o r O . P O ro ViSTO B U e n O " OSESO & Seguimiento  GrSalir  # Visar Doc.

Paso 2:
Filtrar por tipo de
documento
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I Visado de Documentos @ '

BANDEJA DE VISTOS BUENOS (MASIVO)

DOCUMENTOS VISTO BUENO - ACCESO: PERSONAL

GEdtr  EVerDocumento @ VerAnexos  Sequimiento  CSalir ' Visar Doc.

Configuracion Filtro

oo Enién NeoDecuren: Expeere: [ Afio: 2024 . [ SNVB. v ¥ Firr %
hoat

0 et o || P TOD0S. v Tipa Dec: HOUADE ENViO v @

Bandeja de Vistos Buenos

Detalle

POSO 3: Mostrando| 25 ¥ |resultados por pagine.
Seleccionamos el/los

a 5042t HOADE WO 24006 PRUEBAY PIEDAVALOVALOREIZONAN | PINEDAYALDIVALORENZONAN | DICOUZAZAOINEL SUBGERENCIADE GOBIERNO DI PINEDAVALOVALORENZO ] S V|
.
d OC U I I I e I ITOS (S) O V | SO r o 042t HOADEENVO 2024006 PRUEDA PINEDAVALOVALORENZONAN | PINEDAVALDVALORENZO AN { DIGA2020006032 SUBGERENCIADE GOBIERND DI PIEDAVALOVALORENZO | SINVE
Mot 32de 2esddes.
Paso 4:
° Fima Digka X
. 7 .
Presionamos el boton Visar S
o he rara
PAEDA AL L o P 2T s e LA B A BB B B | Fmsis e—— v
Doc. —
1

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.
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I  Visado de Documentos

Condiciones de Firma Masiva ;Atencion! Para confinuar debe aceptar las condiciones.

Se recomienda poner especial atencion a la siguiente lista de documentos, dado que se
va a proceder a redlizar |a fiima digial masiva en los documentos que usied ha

BAN DE'A DE VISTOS BU ENOS (MASIVO) jslﬁllled?;i;.mado y que cada una de esias firmas digitales cuentan con validez y eficacia

Al aceptar las condiciones, usted declara haber leido cada uno de los documentos

seleccionados.
[} Acepto las condiciones de la Firma Masiva e

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 5:
AcepTOmos |O CondiCioneS y DECLARACION DE FIRMA MASIVA.
p res i O n O m OS e | b O Té n DECLARACION DE ACEPTACION DE CONDICIONES DE USO DE SOFTWARE DE |

FIRMA PERU PARA LA FIRMA MASIVA.

! ‘C e pTO r Yo, PINEDA VALDIVIA Lorenzo Ivan FAU 20131378972 soft, en calidad de usuario del

software de Firma Perd proporcionade por la Contraloria General de la Republica,
declaro lo siguiente:

Firma Per( - Firma Masiva de documentos. X

P O SO 6 . 1. He leido y comprendida en su totalidad todos los documentos que se encuentran en
. el siguiente Listado:

N OS m U eS'I'rO e I S|g U | e n 'I'e - C\Users\20150\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R93.66127683$HOJA DE i

ENVIOS-2024-DIG.pdf
- C\Users\20150\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R91.49758833$HOJA DE

mensaje y presionamos el EXvios 2026 DIs
botdon Aceptar

2. Al presionar el boton "Aceptar” autorizo la firma digital en forma masiva del listado
de documentos mostrados en el punto nimero uno. Asimismo, eximo al software de
Firma Peru, a la Contraloria General de |a Republica y a su personal de cualquier
responsabilidad que pudiese ser demandada por los efectos de los documentos
firmados.

Aceptar Cancelar
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Ejemplo practico



Atencion/Derivacion Documentos
Emitidos/Recibidos




eeeemmmmmmmm  Atencion/Derivacion Documentos Emitidos/Recibidos

Atencion/derivacion documentos
emitidos

Paso 1: Documentos —
Emision de Documentos

Paso 2: Referenciar en

Nuevo
DOCUMENTOS -

| Emisidén de Documentos |

| Recepcion de Documentos
H P .
| Emisidn Doc. Profesionales

Seguimiento de

Documentos Elaborados

Emisidn de Documentos

| Masivos
| Seguimiento de Cargos

Vistos Buenos

EMISION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

BlAbrir Documento &P Abrir Anexos & Seguimiento Historial Estados & Referenciar en Nuevo 4=Cemar (> Salir

Expediente AR 2024
Mimera: DIG00020240000070 Frcha: 11/09/2024 R Wl ver Doc m EMTIDO  ~

o Emisidr 126
Remitente
Uni.Orgénica: SUBGEERENCIA DE GOBIERND DIGITAL v * Revisiones
Firmasda Par: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN
Elzborada Por RIVERA OLIVERA JOSE CRONWELL - SUBGERENCIA DE GOBIERND DIGI “ Vistos Buenos Grupo ¥ H
Documento

Generar versian inglés Referencias@
Tipo OFICIO | Wimers:| 0D000D (| 2024 || DIG e TipoDocumentc  EmilRec M.Doc. | H.Exp. Fecha
prusba e
Asunto
4 Tipo de envio Digital.  Se trasladara |a responsabilidad al destinatario.
Fecha 11/08/2024 Tiempa proyectada de atencicn: 2 s
Destinatario
Tipa:
ENTIDAD SUJETA o

Cadigo

Ubicacion Direccion

B SUPERINTENDENCIA 0oo3 LinAA-LiN CALLE o
o

| | B300000 CIUDADAN % | N° DNI Q Al CARGOMNOF W | h W |
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I  Atencion/Derivacion Documentos Emitidos/Recibidos

El documento referenciado esta bajo su responsabilidad ; Desea derivar la
responzabilidad del Expediente?

Atencion/derivacion documentos

emitidos (s [

Paso 2: Referenciar en
Nuevo

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FimarDoc. - &P CargarAnexos X Anular ElHistorial Estados 4=Cemar (& Salir

Expadiente Afio 2024
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Nimera: DIG00020240000070 Fecha: 11/0812024 U s e
Grabar X Generar Doc ¥ Cargar Do i . istori (> salir Remitents o
Uri.0 SUBGERENCLA DE GOBIERND DIGITAL v Revisiones
Expediente Afic 2024 PINEDA VAL DIVIA LORENZO AN
- 0020 v ] w
Nimera: DIGO0020240000070 Fecha: 10272024 R T ET LT R e Vistos Buenos Grupo - B
Remitente Documento
0 SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL v  Vistos Buenos Grupo v Tip HOJA DE ENVIO v N 2024 ||Die Referencias
Uni Organica: : 1 E o ! o — 2 : .
f Ano Tipo Documento EmiRec N.Doc./ N.Exp. Fecha
Firmasda Par: PINEDA VALDIVIA LORENZO [VAN Frusba " a = e .
B zo: v/ crco v | ® O | ooooos-2024-DiG 11108724 - il -
Elabiorads Por PINEDA VALDIVIA LORENZD VAN Asuinke (o]
Decumenta Referencias £ Tipo de envio Digital.  Se trasladaré | bilidad al destinatari
- ” po o . ara 1a responsal al ano.
Tips i Nimera: 2024 ||DIG LT Deoilicetmes (e swHeC R T F== Fecha 211002024 Tiempa prayectada de atencién: | 2 fies
) B 2024~ | OFICIO v | ® O | 000008-2024-DIG/ [ | | 11/08/202 v
Destinatario
T|PD GI"IFGB: Agclon: Indicaclonsas: Prioridad:
- " " —— CONTRALORIA v v v v
P Tipo de envio Digital. = Se trasladara la responsabilidad al destinatario. o - B AE
4 - .
Fecha 211102024 Tiempa pray o
o s ] sUEGERENCIA DE GOBIERNG Dit @ SEDE PRINGIE @ RIVERA OLIVERA JOSE CRONWEI @ ORIGINAL @ ATENDER @ | noRmaL v |
Destinatario
T|PD: GI"IFGB: Indicaclonsas: Prioridad:

CONTRALORIA v v B
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T Atencion/Derivacion Documentos Emitidos/Recibidos

DOCUMENTOS  EXPEDIENTES

Emisidn de Documentos

Atencion/derivacion documentos

Emisidon Doc. Profesionales

emitidos

Seguimiento de

Documentos Elaborados

Emisidn de Documentos

Masivos

Paso 1. Documentos —
Recepcion de Documentos

Seguimiento de Cargos

Vistos Buenos

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - ACCESO: PERSONAL

Ver Documento &2 Ver Anexos

& Editar

ovimientos G Salir

Configuracion Biisqueda

Nro Doc. Extemo:

Documento:

Asunto:

Tipo

Remitente: TODOS - hd
e B
Tipo de

Asunto:

Detalle

Mostrando| 25 % | resultados por pagina

FECHA

Configuracién Filtro

o Expaente m = ARO: 2024 B easo | TODOS v n
O inctuir Fittre. (&) | | Prioridad TODOS v
Remtente [ronos| B Tipa Do TODOS: v
Destinataric: | PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN [ Q. -TODOS:. v
Etquets Doc: TODOS v Tigs Crigen: TODDS . v

NRO EXPEDIENTE EMISION
57 DIG00020240000068 ORIGINAL 2211012024
52 ©C523220240000031 ORIGINAL 1001042024

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD
REMITENTE SUJETA TIPO ASUNTO N° DOCUMENTO ASUNTO RECEFTOR ESTADO REC.
CONTROL
RIVERA OLIVERA JOSE HOJA INFORMATIVA 000001-2024-DIG-JRO | RIVERAOLIVERA JQ PINEDAVALDIVIAL{ SOLICITUD DE INFORM| PINEDA VALDIVIAL] CONCLUIDO RECIBIDO
OCI GOBIERNO REGION MEMORANDO 000017-2024-0C5332 | SEGURABARRENE{ PINEDAVALDIVIAL] XXOOXXXXXXXXXXX | PINEDA VALDIVIAL] ENCURSO RECIBIDO



R Atencion/Derivacion Documentos Emitidos/Recibidos

Atencion/derivacion documentos
emitidos

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

@ Ver Anexos Seguimiento ¥ Anular Recep. 4=Cerrar (& Salir
Expediente
Nimero 0C53322024000003 Fecha: 101102024 Estado recapcion
Afio, 2024 =
Responsabilidad del Expediente X RECIBIDO % Sin Efiqueta
UO Responsable: SUBGERENCIA DE GOBIERNG DIGITAL Nre Recepcidn 52
Nombre del Responsable: PINEDA VALDIVIA LORENZO VAN
Emisor Destinatario
Remite: | QCl GOBIERNO REGIONAL ANCASH - SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID Uni.Organica: | SUBGERENCIA DE GOBIERNC DIGITAL
Elaberd: | SEGURA BARRENECHEA JAIR DAVID Personal; PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN
Documento
Tige: MEMORANDO Nimero: 000017-2024-0C5332 Fecha: 10/10/2024 23:52 Atender en; 1 dias
ESC:
Tipo de Asunte: @ Ver Destinatarios
REFERENCIA
JOOOOOOOKKXKNNK > —=
Tipo Documento Numero de Documento F. Emision
Asunto:
4
Indicaciones:
Motive; ORIGINAL Prioridac: | NORMAL

Datos de Recepcion

Ape. | PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN Fecha de Atencién

B Recepcién de Documento Sélo Digital Fecha de Conelusién:

Atender/Concluir MEMORANDO 000017-2024-0C5332

Fecha: | 21/10/2024 16:03

Paso 2: Atender/ Derivar

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL — SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

& Cargar Anexos % Anular

abar ¥ Generar Doc #¥ Carg Historial Estados

Expediente Afo: 2024
Niimera: 0C533220240000031 Fecha 10/10/2024 Nre Emisidn:
Remitente
Uni.Organica: SUBGEREMCIA DE GOBIERNO DIGITAL v ¥ Vistos Buenos Grupo : v ﬂ
Firmado Por PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN B
Elaborado Por: PINEDA VALDIVIA LORENZO IVAN
Documento Referencias
Tipo: v | Nimare: (2024 |/ DG Ao Tipo Documento Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
P —— “ g 2024 v | MEMORANDC v | O @ | 000017-2024-0C532 | 1011024 | Q] v
Asunto:
Tipo de envio Digital. | Se trasladara la responsabilidad al destinatario
Vi
Fecha: 22/10/2024 Tiempo proyectade de atencién: 0 ias
Destinatario
Tipo: Grupos: Indicaciones Prioridad
CONTRALORIA v v ﬂ v

Uni.Organica Personal Responsable



— ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Gracias
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