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1. FIRMA DE DOCUMENTOS

Para firmar los documentos, seleccione la opcién “PARA DESPACHQO” de la bandeja principal o
ingrese por la ruta Documentos->Emisién de documentos y utilice el filtro de Estado “PARA

DESPACHO".

Al ingresar aparecera la Lista de todos los documentos que requieren ser firmados. Seleccione

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

2 Documentos de GTIT
Resumen de los documentos principales de GTIT.

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Figura 1. Bandeja Principal

el documento, haciendo click en él (se sombreara en amarillo).

@ CONFCIRACON  DOCUMENTOS  CONSULTAS
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Figura 2. Lista de Documentos para Firmar

Dar click en el Boton “Editar”, para que se muestre la pantalla de Emisién de Documentos.
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'EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar # FimarDoc. ~ #®CargarDoc. @ CargarAnexos ¥ Anular <= Cerrar G Salir
Expediente
Nimero: | GTIT0020210000239 Fecns 121102021 e 2024 PARADESPACHO -
= Nro Emision 512
roceso
Remitente
Depandencia: | GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y TELECOMUNI: v ¥ Vistos Buenos Grupo My l

o | SALCEDO FRANCO JORGE LUIS Q
Eiberade | POLO HERRERA MIRIAM NORI Q
Documento
s ) Referencias
Teos! | MEMORANDD )¢ Nimero e, oTT Ao TipoDocumento EmiRec  N.Doc.!N.Exp. Fecha

SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA " ||
Asunto °

Vi
Fecha 151012021 aenderen:| 10 |ias
Destinatario
Tipo{ INSTITUCION v| Gupos: v | TEmie ¥ | Indicaciones: & | priondsg v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS | | | SEDE SANTACAT | 4 | | CASTRO TAPIA RONALD JAVIER » || oriGINAL £ )| NoRMAL v v
°

Figura 3. Pantalla de emisién de Documentos

Dar click en el Boton “Firmar Doc”, para que se habilite el aplicativo Firma Onpe. También en esta
opcion puede Visualizar el documento PDF antes de la firma o Abrir el documento en Word. Si
selecciona la opcion “Abrir Documento”, podra modificar el mismo, pero debera guardar los
cambios, convertir el documento a formato PDF y Cargar el Documento en la pantalla de emision
de documentos.

Visualizar PDF
':' Abrir Documento

Figura 4. Opciones en Firmar Doc.

Al iniciar el aplicativo Firma Onpe, haga click en la opcion “Firmar” para desplegar el menu, y
hacer click en “Firma Titular”. Conecte la lectora y la tarjeta con el Chip hacia arriba en el
computador en el cual va a firmar.

‘@ | FIRMA ONPE Estado | L Configurar | @} Acercade | = @ X
| B (&) (= @) (~) (») » (O

Archivo | Firmar Ve B Imprimir ~ Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

Firma titular
Firma por encargo

Firma avanzada

Firma recepcién i Bicentenario del Penii: 200 Afios de Independencia”

RONALD JAVIER CASTRO TAPIA
Subgerencia De Obras Publicas y Mantenimiento

DE: JORGE LUIS SALCEDO FRANCO
Gerencia de Tt ias de la ony Te

Figura 5. Pantalla Firma Onpe
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Si se ha conectado correctamente la tarjeta en la lectora, se mostrara una nueva pantalla con
los certificados disponibles

SELECCIONAR CERTIFICADQ

Certificados Instalados
SALCEDO FRANCO Jorge Luis FAU 20131368071 hard

ECEP-RENIEC CA Class 3
Valido del 05/04/2021 12:58:37 -05'00" al 05/04/2022 12:58:37 -05'00'

v (X

Aceptar  Cancelar

Figura 6. Pantalla de seleccién de certificado digital

Al seleccionar el certificado correspondiente, mostrara la pantalla en la que se ingresara la
contrasena del certificado.

Seguridad de Windows X

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

ooool o

Haz clic aqui para mas informacion

Aceptar ‘Cancelar

Figura 7. Pantalla de contrasefa del certificado

En el documento aparecera la Firma Digital, tal como se muestra a continuacion:

@ FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurar | @} Acerrade | = O X

B @ (= ORGREORORE

Archivo Firmar Ve B® Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

LAVICTORIA

LAVICTORIA

ES SU GENTE
“Ario del Bicentenario del Perti: 200 Afios de Independencia”

La Victoria, 15 de Octubre del 2021
MEMORANDO N° 000543-2021-GTIT/MLV

PARA: RONALD JAVIER CASTRO TAPIA
Subgerencia De Obras Publicas y Mantenimiento

Figura 8. Documento Firmado Digitalmente
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Una vez firmado, retornar al SGD y se procede a emitir el documento, haciendo clic en el botén
“EMITIR DOC”.

f
[ EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

B Grabar # FimarDoc. ~ #®CargarDoc. @ CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerar G Salir

Expediente [ Corgar Documentos Anexos al Repasitorio |

Nimero: | GTIT0020210000239 Fecna 1211012021 Bk VEMITIRDOC. || PARADESPACHO ~
) Nro Emisién: 512

rooeso

Remitente

ia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y TELECOMUNI v + Vistos Buenos Grupo | v i l
SALCEDO FRANCO JORGE LUIS Q
POLO HERRERA MIRIAM NORI Q

Documento §
Referencias

T MEMORANDO, 2 e Doose3 e J a1 Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha
SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL PORTAL DE TRANSPARENCIA " ||re
Asunt e
4
15/1012021 Aterderen:[ 10 |ias
Destinatario
Tipo{_INSTITUCION v|  Gupos: v|&| Trimie V| Indicaciones: PR v

Figura 9. Emitir Documento

El estado del documento cambiara de “PARA DESPACHQO” a “EMITIDQ”. En este estado ya no
se podra realizar modificaciones o correcciones o adicionar anexos, porque el documento ya
se encuentra en las bandejas de la unidad(es) organica(s) de destino. Si aun se desea realizar
algun cambio, se debe cambiar el estado a “EN PROYECTO” siempre y cuando los destinatarios
no deben haber recibido el documento.



