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FIRMARDOCUMENTOS

Los Documentos que se encuentran con el estado “PARA DESPACHO” son

aguellos que estan listos para ser firmados digitalmente.

Para poder ubicarlo se puede acceder desde el menu resumen, en el boton
“PARA DESPACHOQ”.

”" INAIGEM Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

DAVID LEZCANO BALAREZO

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS — MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

% Documentos de OTI

Resumen de los documentos principales de OTI.

PARA DESPACHO

~]

INAIGEM

EN PROYECTO

RECIBIDOS (Oficina)

NO LEIDOS (Oficina)

RECIBIDOS (Profesional)
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e 0o 0 ©: B
L

NO LEIDOS (Profesional)

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica _
Version: 3.8 CFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN - OTI 77 INAIGEM
SR SEDE CENTRAL seTo e o

L i .

salir =

Al ingresar nos muestra todos los documentos que requieren ser firmados. Para
lo cual se debe seleccionar el documento (al hacer clic se selecciona de forma
automatica) y proceder a darle clic al boton “EDITAR”.
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INAIGEM Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI saan..

DAVID LEZCAND BALAREZO

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO'S

—
WiNuevo @& Editar [EVerDocumento &2 Ver Anexos  # Seguimiento -EVincular Tema G Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emision: Nro Documento: Expediente: B ARO: 2020 - Estado PARA DESPACHO v Q Buscar %X
sunto
{2 — T000S v Tipo Doc. [ TODOS . [c]
Detalle
Mostrar| 10 v |registros
REFERENCIA - a PO - 3 ~ - - ELABORADO . IRO N a "
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7 INFORME 20204 MO AV OTI00020200000061

Como resultado nos mostrara la informacion del documento, donde se encuentra
habilitada la opcién de “FIRMAR DOCUMENTOQO”.

INAIGEM Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI Sahrc_i

DAVID LEZCANO BALAREZO
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

oc. &P Ver/ Cargar Anexos Anular Cerrar  G» Salir

Expediente
Nimero: OTI000202000; Fecha 1410472020 Afio 2020

PARADESPACHO ~
Proceso Neo EmisiGn: 61

Remitente

| procedera | ary

Firmaga Poc ﬁr’mar‘ Q Referencias

Etaborado Por: Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
]

Documento o

Tpe | INFORME v Nimem {2020 |[oT-G6

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Observacian Intema del Dacumento (solo se verd en |a oficina a la que pertenece el documento)

Asunto

Fecha 14/0412020 Atenderen | 0 dias

Destinatario

Tipo| INSTITUCION - Grupos; v 4 Teme v | indicaciones )& piodan -
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - 5 |SEDECENTRAL | & |ROMERO OCHOA HUGO o |ORIGINAL £ NORMAL v |v
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En esta opcién antes de realizar la firma se pueden realizar correcciones en el

documento, En caso se hayan realizado modificaciones se tiene que Grabar y/o

Cargar el Documento para que se reflejen los cambios.

Al presionar el boton “FIRMAR DOCUMENTQO?”, se abre el software de firma digital

el cual nos permite firmar el documento.

’\, INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

DAVID LEZCAND BALAREZO

salir
S

M Grabar # FirmarDoc. ~ #Cargar Doc. P Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar  G*Salir

Expediente # | FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurar | @ Acercade | = B
Nomero OTID0020200000061

— e @ 8 @ ® @ @ i EEE===0

Remitente Archiva  Firmar VB Imprimir  Verificor  Acercar  Algjar  Ajustar

Depengencia OFICINA DE TECNOLOGIAS DE |

Fanmaco For LEZGANO BALAREZO DAVID

EmboadaFor | LEZCANO BALAREZODAVID | Ko tombveomw ©f umen to Fech
Documento Decesi de el e Oportmnades paraeresy Hombee

Tpe | INFORME v| Nomers

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

Asunio Pera HUGO ROMERD DCHOA
ADMINISTRADOR SGD
MODELD DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

Fecha 14/04/2020 Atender e be DAV LEZCANO BALAREZO
OFIGINA DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMAGION - OTI
Destinatario
Asurta WODELD DE GESTION DOCUMENTAL
Tipo| INSTITUCION v Grupos priordan
Referenca;
Dependencia Indicaciones
© | MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - I 4 NORMAL
e

Ia que pertenece el documenta)

v |

Se debe colocar el cursor del mouse sobre la opcion “FIRMAR” para desplegar el menu

donde se procede a dar clic a la opcion “FIRMA TITULAR”.

,\’ INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

DAVID LEZCANG BALAREZO

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

'EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

salir (=
-

M Grabar ' Firmar Doc. -~ #®Cargar Doc. &2 Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cermrar  C»Salir

Expediente Estado | X Configurar | f Acercade | = B x
Nomero: | OTI00020200000061
- ORZREORORE
Remitente mar VB Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar
Depencenci OFICINA DE TECNOLO!
[—— LEzcano BALAREZO DA
Elborado Por | LEZCANO BALAREZO D, " " pumen
Documento L
e
Tee: | INFORME

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

Asunto Para HUGO ROMERO OCHOA
ADMINISTRADOR SGD
MODELD DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

Fecha 14/04/2020 Arenger e o DAVID LEZOANOBALAREZO
OFICINA DE TECNOLDGIAG DE LA INFORMAGION - OTI

Destinatario

Asunto MODELO DE GESTION DOCUMENTAL.
Tigo! INSTITUCION v Grupos Brcnca

f—

Dependencia Indicaciones Prioridad

© [MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - b NORMAL +
°

N Artecedentes

PARADESPACHO -

1a que pertenece el documenta)
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Seleccionamos al titular de la firma y se presiona el Boton de confirmacion.

" INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI s:hrC-

DAVID LEZCANO BALAREZO
® CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

= SELECCIONAR CERTIFICADC

M Grabar # Firmar Doc. ~
h— Certificados Instalados

xpediente

Nimero: OTI00020200000061 P DESPACHO
Proceso = il
Femiante = ROMERO OCHOA Hugo FAU 20600404262 soft o |
Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIA OO REC CA Class 3 "y
Firmado Por LEZCANO BALAREZO DAVI| Valido del 23/03/2020 18:03:44 -05'00" al 23/03/2021 18:03:44 -05'00"
Elaborado Por LEZCANO BALAREZO DAVI| pumento Fecha
Documento
Tipo: INFORME v N

MODELO DE GESTION DOCUMENT) v X ks e porcanecs ol documeme)
Asuntor A Cancelar | |
MODELC DE GESTION DOCUMENTAL - MGD
Fecha 14/04/2020 Avener & o S oo BALARER
GFICHA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMECION - 0TI
Destinatario
Asunto MODELO DE GESTION DOCUMENTAL
Tipo. INSTITUCION " Grupos: Prionidad v
Referenca:

Dependencia Indicaciones Prioridad
© MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - b £ 7 NORMAL * «
= !

) Antacedentas
n Anilisis

Automaticamente se genera una nueva ventana en donde el usuario debe colocar
su contrasefia del certificado personal.

&+ INAIGEM  Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI sane (3o

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar ' Firmar Doc.

Sequridad de Windows X
Expediente

Credenciales requeridas

Nimero | OTIDDD20200000061

Frocese Para permitir que la aplicacion acceda a su dave privada, escriba

) Ia contrasea:

Remitente

Dependenca OFICINA DE TECNOLOGIAS DE D T CE T AF]

Fimago Eor LEZCANO BALAREZO DAVID

Eiaborado Por | LEZCANO BALAREZO DAVID E e pumento  Fecha

Escribir contrasefia
Documento
Too | INFORME v hamero
MODELO DE GESTION DOGUMENTAL [r— e —— s qus parnece ol documanial
Asuri;
WODELD BE GESTION DOCUMENTAL - MG
Fecna 1410412020 Aencere o DD | S10ANA BALAREZO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI
i

Destinatario Asumio MODELO DE GESTION DOGUMENTAL,

Tiee]| INSTITUGION . Grugos Protidad '

Referencia
Dependencia Indicaciones Prioridad
© [MODELD DE GESTION DOCUMENTAL - I NORMAL v v
s |
N Ariescdentes

] Anslisis
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Como resultado tenemos el documento firmado digitalmente.

? FIRMA ONPE Estado Q Configurar ﬁ Acerca de

=) (=~ a) («) (#) () (D

-

Archivo Firmar V° B* Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

por L EZCANG
FIRMA DIGITAL o FAD SOSicASE

,\ I N A I G E M G DAY oz sosan siseomen:
INSTITUTO NACIONAL DE
INVESTIGACION EN GLACIARES Y
ECOSISTEMAS DE MONTARA A
io delaIgualdad de Oportumidades para Mujeresy Hombres"
"Afio de la Lucha contra la Gorrupcidny la Impunidad” Firma Dlgltal

Para : HUGO ROMERO OCHOA
ADMINISTRADOR SGD
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD

De : DAVID LEZCANO BALAREZO
Jefe de Oficina ) )
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

Asunto MODELO DE GESTION DOGUMENTAL.
Referencia:
1) Antecedentes

Cerramos el software de firma digital y procedemos a Emitir el documento,
dandole clic a la opcién “EMITIR DOCUMENTQ?” (resaltada en verde).

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

G INAIGEM Sistema de Gestién Documental SAD £ BAARERO

Salir =
S

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

M Grabar # FirmarDoc. ~ #Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar  G*Salir

Expediente

Nimera OTIN0020200000061 Fecha 14/04/2020 Afio 2020
« EMITIR DOC. PARA DESPACHO ~
Proceso Nro Emisién: 61

v v
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI v Geinlre o &.ﬁ]

Finmado Por LEZCANO BALAREZO DAVID Q Referencias

Emborato for | LEZCANO BALAREZO DAVID Q Afio Tipo Do Em 1tir Documento ha
o

Documento o

Tgae | INFORME v| Nomers 000002 [/2020 - OTIGG

MC ) DE GESTION DOGUMENTA!
JDELD DE GESTION DOCUMENTAL Observacion Intera del Documento (solo se ver en la oficina a la que pertenece el documenta)

Asunio
Fecha 1410472020 menceren | 0 dias
Destinataric
Tipo. INSTITUGION v Grupos v || Tramie v indicaciones L Frioridad

Dependencia Local Personal Tramite Indicacianes Prioridad
© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - » [SEDECENTRAL  » ROMEROQ OGHOA HUGO ORIGINAL s NORMAL v |v
e
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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

Observacion Interna del Documento (solo se verd en la

Documento
emitido

oficina a la que pertenece el documento)




