
USO DE LA FIRMA DIGITAL

GOBIERNO REGIONAL PIURA

EN EL SIGEA

IMPULSANDO LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL



PAUTAS PARA LOS ASISTENTES

✓Evita interrumpir a los ponentes mientras desarrollan el tema.
✓Si se indica, podrás hacer uso de la palabra por un máximo de 3 

minutos.
✓Mantén un comportamiento respetuoso y educado al dirigirte al 

público.
✓Permite que todos los asistentes participen.
✓Ubícate lo más cerca posible del ponente para que recibas su 

mensaje con claridad.
✓Salir del auditorio en orden.



Firma Digital

Definiciones



Firma Digital

Definiciones

¿QUE ES LA FIRMA DIGITAL?



Definiciones

VENTAJAS Y DIFERENCIAS

FIRMA DIGITAL FIRMA ESCANEADA

Es simplemente la imagen o escaneo de 
una firma manuscrita (hecha a mano) que 
se convierte en un archivo digital, como 
un JPG o PNG. No tiene ningún 
mecanismo de seguridad inherente.

Es un mecanismo criptográfico que utiliza 
claves (pública y privada) para garantizar la 
autenticidad, integridad y no repudio de un 
documento o mensaje electrónico. Está 
respaldada por tecnología avanzada y tiene 
validez legal.

1. Garantizar la identidad del firmante
2. Garantizar la autoría, integridad y el
no rechazo (no repudio) del documento
firmado.
3. Eliminar el uso del papel.
4. Evitar el envío y recepción física de
documentos, ya que puedes
intercambiar documentos electrónicos
firmados digitalmente a través de
plataformas digitales de manera
segura.

VENTAJAS



Trámite de la 
Firma Digital

Para Funcionarios



PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DIGITAL  EN LA PLATAFORMA 
DE RENIEC

• Realizar el pago por cada servidor público que tendrá firma digital. (S/8.10 soles c/u)Realizar pago

• Indicar el tipo de mecanismo (Hardware o software)

• Adjuntar voucher de pago por cada usuario

• Indicar datos de los usuarios que tendrán firma digital (Dni, Apellidos y nombres,
dirección del local, cargo, área, teléfono de oficina, celular personal, email
personal, tipo de mecanismo (Software o Hardware)).

Solicitud dirigida al Gerente 
Regional de Transformación 

Digital

• Efectuado el registro por la Gerencia Regional de transformación Digital, el trámite 
es inmediato y se evidencia cuando le llega al usuario un correo solicitando valide su 
identidad facial (Por aplicativo de RENIEC). 

Validación de identidad facial

• Validada la identidad le llegará un correo con la aprobación donde se brindan los 
datos de la cuenta con el link de descarga del software.

• Contando con el correo de aprobación ya podrá realizar la configuración del
software de certificación digital.

Configuración 



Al momento de realizar el pago 
deberá consignar:
✓  Código de tributo: 00529 (Costo: 

S/. 8.10 soles)
✓ RUC del Gobierno Regional Piura: 

20484004421
 

Medios de Pago

✓ A través de www.pagalo.pe

✓ Agente Banco de la Nación

✓ Ventanilla Banco de la nación Pagalo.pe Agente BN

Ventanilla BN

REALIZAR EL PAGO   

http://www.pagalo.pe/


PAGALO.PE VENTANILLA BN AGENTE  BN

VOUCHER DE PAGO   



Mecanismos para firma 
digital de persona jurídica
Existen dos mecanismos : el uso de 
certificados digitales con hardware (Token) 
y software, ambos ofrecen credenciales 
electrónicas que permiten acreditar la 
identidad de sus suscriptores, firmar 
digitalmente documentos electrónicos con 
la misma validez y eficacia jurídica que 
posee la firma manuscrita, y cifrar datos y 
comunicaciones electrónicas

• Para su uso se requiere un token 
criptográfico que tiene un PIN adicional 
para la validación de la firma digital 
(Tener en cuenta que el token deberán 
adquirirlo de manera oportuna, ya que 
no se podrá firmar sin ese hardware)

Hardware (token)

• Para uso se requiere instalar el software 
en una PC.

Software

Ambos tienen una vigencia de 1 año

MECANISMOS



Mecanismos para firma 
digital de persona jurídica
Existen dos mecanismos : el uso de 
certificados digitales con hardware (Token) 
y software, ambos ofrecen credenciales 
electrónicas que permiten acreditar la 
identidad de sus suscriptores, firmar 
digitalmente documentos electrónicos con 
la misma validez y eficacia jurídica que 
posee la firma manuscrita, y cifrar datos y 
comunicaciones electrónicas

• Número DNI

• Apellidos y nombres completos

• Dirección del local donde labora

• Cargo de designación

• Unidad de Organización a la que pertenece

• Teléfono de oficina

• Número celular personal

• Correo electrónico personal

• Tipo de mecanismo (Software o Hardware)

Datos requeridos

Los datos proporcionados 
deben realizarse por cada 
usuario que tendrá firma 
digital acompañado del 

voucher correspondiente

SOLICITUD



MISIÓN, VISIÓN, RESEÑAY OBJETIVOS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE TOKEN 

Considerar las siguientes especificaciones técnicas para la adquisición del 
Token de seguridad para la realización de la firma digital 

Tener en cuenta que la compra del Token debe ser gestionada por el área solicitante.



Validación de identidad  facial

Para Funcionarios



VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD A TRAVÉS DEL ID PERÚ

Luego de que el funcionario haya realizado 
la verificación del comprobante de pago, el 
usuario recibirá un correo electrónico de 
Identidad Digital (RENIEC) donde se le 
indica que ha sido habilitado como 
aspirante a suscriptor de su Entidad para el 
trámite de su certificado  digital.

Correo de Identidad Digital



VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD A TRAVÉS DEL ID PERÚ

Para iniciar con el proceso de verificación 
de identidad el usuario aspirante a 
suscriptor deberá ingresar a su correo 
electrónico y seguir las siguientes 
instrucciones:

Notificación

Acceder a la notificación de su correo electrónico 
“ASPIRANTE A SUSCRIPTOR HABILITADO PARA LA 
ATENCIÓN DE SU SOLICITUD DE CERTIFICADO DIGITAL”

1

Dar clic en el enlace “Verifique su identidad”2

1

2



VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD A TRAVÉS DEL ID PERÚ

Como requisito previo para la validación biométrica facial, es necesario que el usuario 
realice la instalación  de la aplicación ID Perú en su dispositivo smartphone (Android o 
Apple).

TENER EN CUENTA

Para Android Para Apple



VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD A TRAVÉS DEL ID PERÚ

Al dar clic en el enlace “Verifique su identidad”, lo llevará a la siguiente página 
web, seguir las instrucciones para la verificación de su identidad. 

Página Web PIER

Ingresar su número de DNI (8 
dígitos).1

Aceptar los Términos y 
Condiciones.2

Marcar el check relacionado al 
CAPTCHA.3

Dar clic en el botón Validar.4

1
2

3 4



VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD A TRAVÉS DEL ID PERÚ

Al dar clic en el botón Validar, el sistema generará un código QR en pantalla, el 
cual debe ser leído por el smartphone del suscriptor mediante el app ID Perú 
(ver página 5).

Escanear el código QR, con 
el aplicativo ID Perú.5

Código QR



VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD A TRAVÉS DEL ID PERÚ

Colocar la cámara a la altura de los ojos, 
para la verificación de su identidad.6 Al realizar la verificación de identidad de manera 

correcta, se mostrará el siguiente mensaje:7



Configuración de 
Firma Digital 

Para Funcionarios



Configuración de la firma

El procedimiento para la configuración de 
la firma digital en su equipo de computo 
será realizado por personal especializado 
de la Gerencia Regional de Transformación 
Digital luego de culminado el 
procedimiento de validación facial con la 
recepción del certificado digital de persona 
jurídica.



Renovación de 
Firma Digital

Para Funcionarios



CONSIDERAR:
• Vigencia de certificado: 01 año
• Realizar oportunamente el 

proceso de renovación de 
certificado digital.

Los certificados emitidos tienen vigencia de un año, luego de eso tendrá que renovarlo. 
Cuando esté próximo el vencimiento recibirá un correo electrónico Aviso de RENIEC de 
expiración de Certificado Digital. 

• Para este procedimiento deberá realizar los pasos indicados en el trámite de la firma digital.

PROCEDIMIENTO DE RENOVACIÓN DE CERTIFICADO DIGITAL 



Procedimientos 
implementados en el SIGEA

SECRETARIA Y FUNCIONARIO



Registrar nuevo documento

Registrar Pases del documento

Registrar Visaciones

I

II

III

Registrar documento proyectadoIV

PROCEDIMIENTOS - SIGEA



I. Registrar Nuevo documento

SECRETARIA Y FUNCIONARIO



SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la sección Nuevo Documento 

1

2

a. Documento Con Firma Digital b. Documento Sin Firma Digital

Se muestran dos opciones



SECRETARIA

Documento Con Firma Digitala.

1

2

3

1. Completar los datos requeridos en el 
formulario.

2. Seleccionar el documento en 
formato PDF.

3. Presionar la opción Grabar.

* El documento generado se podrá visualizar en la sección Firmas 
Digitales/Por Firmar del responsable de la Unidad de Organización 
(UO).



FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA1

Visualizar el documento generado en la sección Firmas 
Digitales/Por Firmar2

Seleccionar el registro del documento pendiente de 
firma.3



FUNCIONARIO

3

Presionar el botón Generar Firma.4

Descargar el documento si es necesario 
para verificar la información.

Se apertura la 
siguiente vista



FUNCIONARIO

Presionar el botón Firmar.5

Seleccionar el Motivo e ingresar el Cargo por el cual se 
firma el documento.6

Presionar el botón Firmar.7



FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el 
botón Continuar.8

Ingresar las credenciales de firma digital y 
presionar el botón Firmar.9



FUNCIONARIO

Posicionar Firma Digital10
Firmar documento11

Se mostrará el siguiente mensaje



FUNCIONARIO

Presionar el botón Grabar para finalizar el proceso de firma.12



SECRETARIA

Una vez firmado, se podrá visualizar el documento en la sección 
Firmas Digitales/Firmados.3

Seleccionar el registro del documento.4

Hacer clic en el botón Registrar Nuevo Documento.5

3

4

5



SECRETARIA

Completar el formulario con la información adicional (destinos y 
referencias).6

Presionar el botón Grabar para 
finalizar el registro.7

* Después del registro, el proceso 
sigue su curso habitual.



SECRETARIA

Documento Sin Firma Digitalb.

1. Completar los datos requeridos en 
el formulario.

2. Seleccionar el documento en 
formato PDF.

3. Completar los destinos y 
referencias si los tuviese.

4. Presionar el botón Grabar para 
guardar el documento.

1

2

3

3

4

* Después del registro, el proceso 
sigue su curso habitual.



II. Registrar Pases del documento

SECRETARIA Y FUNCIONARIO



SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la sección Pendientes/Por recibir

1

2

i. Seleccionar el registro del documento 
a recibir.

ii. Presionar en el botón Recibir.

i

ii

Se muestra 
el siguiente 

mensaje

o Aceptar: Se recibe el documento y continúa el proceso.

o Cancelar: No se recibe el documento.



SECRETARIA

Dar clic en la sección Pendientes/Recibidos

i. Seleccionar el registro del documento 
recibido.

ii. Presionar en el botón Derivar.

i

3

Derivar el documento según el tipo de pase:4

ii

A. Pase Con Firma Digital
B. Pase Sin Firma Digital



SECRETARIA

Pase Con Firma DigitalA.

1. Completar los datos requeridos en 
el formulario.

2. Dar clic en el botón Por Firmar.

1

2

Pase Sin Firma DigitalB.

1. Completar los datos requeridos en 
el formulario.

2. Dar clic en el botón Agregar.

1

2

* Después del registro, el proceso sigue su curso 
habitual.



FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA1

Visualizar el documento en la sección Firmas 
Digitales/Pases x Firmar2

i. Seleccionar el registro del pase por 
firmar.

ii. Presionar en el botón Firmar Pase.

i

ii



FUNCIONARIO

Revisar el formulario3

• Información Correcta: Dar clic en el botón 
Firmar.

• Información Incorrecta: Corregir la 
información y repetir el proceso.



FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el 
botón Continuar.4

Ingresar las credenciales de firma digital y 
presionar el botón Firmar.5



FUNCIONARIO

Posicionar Firma Digital6
Firmar documento7

Se mostrará el siguiente mensaje

* Después del registro, el proceso 
sigue su curso habitual.



III. Registrar  Visaciones

SECRETARIA Y FUNCIONARIO



SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la sección Pendientes/Por recibir

1

2

i. Seleccionar el registro del documento 
a recibir.

ii. Presionar en el botón Recibir.

i

ii

Se muestra 
el siguiente 

mensaje

o Aceptar: Se recibe el documento y continúa el proceso.

o Cancelar: No se recibe el documento.



FUNCIONARIO

Dar clic en la sección Pendientes/Recibidos

i. Seleccionar el registro del 
documento recibido.

ii. Presionar en el botón Visar.

i

3

Completar formulario4

ii

Dar clic al botón Por Firmar5

4

* El documento es enviado para su revisión al responsable de la Unidad de Organización (UO).



FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA1

Visualizar el documento en la sección Firmas 
Digitales/Pases x Firmar2

i. Descargar y visualizar el documento
ii. Seleccionar el registro.
iii. Presionar en el botón Firmar Pase.

i

iii

ii



FUNCIONARIO

Completar formulario3

Presionar el botón Firmar4



FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el 
botón Continuar.5

Ingresar las credenciales de firma digital y 
presionar el botón Firmar.6



FUNCIONARIO

Posicionar Firma Digital7
Firmar documento8

Se mostrará el siguiente mensaje

* Después del registro, el proceso 
sigue su curso habitual.



IV. Registrar  Documento 
Proyectado

SECRETARIA Y FUNCIONARIO



SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la sección Nuevo Documento 

1

2

a. Documento Con Firma Digital b. Documento Sin Firma Digital

Se muestran dos opciones



SECRETARIA

Documento Sin Firma Digitalb.

1. Seleccionar Proyectar SI, indicar la 
persona o área a la que se 
proyectará el documento y 
completar los datos requeridos en 
el formulario.

2. Seleccionar el documento en 
formato PDF.

3. Completar los destinos y 
referencias si los tuviese.

4. Presionar el botón Grabar para 
guardar el documento.

1

2

3

3

4



SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la sección Pendientes/Por recibir

1

2

i. Seleccionar el registro del documento 
a recibir.

ii. Presionar en el botón Recibir.

i

ii

Se muestra 
el siguiente 

mensaje

o Aceptar: Se recibe el documento y continúa el proceso.

o Cancelar: No se recibe el documento.



SECRETARIA

Dar clic en la sección Pendientes/Recibidos

i. Seleccionar el registro del 
documento recibido.

ii. Presionar en el botón Derivar.

i

3

ii

Derivar el documento según el tipo de pase:4

A. Pase Con Firma Digital
B. Pase Sin Firma Digital



SECRETARIA

Pase Con Firma DigitalA.

1. Completar los datos requeridos en 
el formulario, y subir el documento 
numerado.

2. Dar clic en el botón Por Firmar.

1

2

Pase Sin Firma DigitalB.

1. Completar los datos requeridos en 
el formulario.

2. Dar clic en el botón Numerar.

1

2

* Después del registro, el proceso sigue su curso habitual.



FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA1

Visualizar el documento generado en la sección Firmas 
Digitales/Por Firmar2

Seleccionar el registro del documento pendiente de 
firma.3



FUNCIONARIO

3

Presionar el botón Generar Firma.4

Descargar el documento si es necesario 
para verificar la información.

Se apertura la 
siguiente vista



FUNCIONARIO

Presionar el botón Firmar.5

Seleccionar el Motivo e ingresar el Cargo por el cual se 
firma el documento.6

Presionar el botón Firmar.7



FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el 
botón Continuar.8

Ingresar las credenciales de firma digital y 
presionar el botón Firmar.9



FUNCIONARIO

Posicionar Firma Digital10
Firmar documento11

Se mostrará el siguiente mensaje



FUNCIONARIO

Presionar el botón Grabar para finalizar el proceso de firma.12

* Después del registro, el proceso sigue su curso habitual.



Recomendaciones Firma digital

SECRETARIA Y FUNCIONARIO



RECOMENDACIONES

✓Antes de iniciar los procedimientos de firma digital, asegúrate de completar el trámite 
de toda la documentación pendiente que no requiera firma digital.

✓Una vez configurada la firma digital, podrás comenzar a firmar documentos 
directamente en el sistema SIGEA.

✓Una vez que el proceso de firma digital esté activo, no será necesario utilizar los 
procedimientos sin firma digital.

✓ En un nuevo documento de firma digital, no es necesario incluir todas las firmas en 
cada hoja del documento; basta con que aparezca en la página principal (una sola 
hoja).

✓Para obtener más información sobre el tema, consulta la plataforma oficial en: 
https://firmadigital.regionpiura.gob.pe.

✓ Si tienes incidencias, repórtalas a la Gerencia Regional de Transformación Digital.

https://firmadigital.regionpiura.gob.pe/


GERENCIA REGIONAL DE TRANSFORMACIÓN DIGITAL
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