USO DE LA FIRMA DIGITAL
EN EL SIGEA

GOBIERNO REGIONAL PIURA

IMPULSANDO LA TRANSFORMACION DIGITAL




PAUTAS PARA LOS ASISTENTES

v'Evita interrumpir a los ponentes mientras desarrollan el tema.

v'Si se indica, podras hacer uso de la palabra por un maximo de 3
minutos.

v'"Mantén un comportamiento respetuoso y educado al dirigirte al

publico.

v'Permite que todos los asistentes participen.

v'Ubicate lo mas cerca posible del ponente para que recibas su
mensaje con claridad.

v'Salir del auditorio en orden.




Firma Digital

Definiciones




:{Qué es la Firma Digital?

Es una version electronica de tu firma manuscrita que asegura que realmente eres tU quien firma un

Identificacion Segura

La firma digital confirma que t eres la persona que
firma el documento electrénico, gracias a una

técnica especial llamada criptografia asimétrica.

documento electronico o digital.

P g

Base Legal

El uso de la firma digital esta regulado en la Ley
°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, que
le otorga la misma validez y eficacia juridica que el

N

uso de una firma manuscrita, siempre y cuando
haya sido generada dentro de la Infraestructura

Oficial de Firma Electrénica (IOFE).

I

Control personal

La firma digital es creada y controlada por ti, incluso
si la realizas remotamente, asegurando que nadie

mas pueda copiarla.




FIRMA DIGITAL

Lima, 18 de Marzo del 2025
OFICIO MULTIPLE N*  D000028-2025-PCM-SGTD

Sefiores:
DESTINATARIO MULTIPLE SEGUN LISTADO ANEXO M- 01
Presente -
Asunto Invitacio
025
De mi me i

ssted pora crprsarc un corial s . a1 uel\furmakquelal’vsdmade\
M),ar I (S6TD) g

‘social del pais.

En esie coniexio, queremos invitar 2 su enidad a paricipar en la cusria edicin del Reconacimiento
Intemacional en Dafos Aliertos (RIDAY 25, na icativ que busca desiacar y ol f ccherzo de
Ia apertura de datcs patte de

Eete econoanint, npusado por I PCM en cokorain co o Oz ce o Esados
Americanas (OEA) y la Iniciaiva Lainoamercana por los Datos Abierios (ILDA), reconceerd
insiuciones qu publiuen daos en a Piaiorna Nocins de Dtos Abictzs (PNDA) bjo emmdares

su entld fdere i camino en la bansormacin digia, la ransparencia b inncvacion en la gestn
piblica.

Para faci b, ke [ . cabo el jueves 3 de
abrl de 2025 2125 17:00 horas. En esa sesicn, s brndars nformacion lave sobre s fases del proceso
y los criercs do evahiocon Puede wise o ewemo s eves del souents enlaoe
ki /81030220265

bir a su enidad completando e formuario disponble en
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VENTAJAS Y DIFERENCIAS

VENTAIJAS

1. Garantizar la identidad del firmante
2. Garantizar la autoria, integridad y el
no rechazo (no repudio) del documento
firmado.

3. Eliminar el uso del papel.

4. Evitar el envio y recepcion fisica de
documentos, ya que puedes
intercambiar documentos electrdénicos
firmados digitalmente a través de
plataformas digitales de manera
segura.

Es un mecanismo criptografico que utiliza
claves (publica y privada) para garantizar la
autenticidad, integridad y no repudio de un
documento o mensaje electronico. Esta
respaldada por tecnologia avanzada y tiene

validez legal.

FIRMA ESCANEADA

AL“!"
il
:

ASUATG: Carta ae renuncia

Tengo el agrado de dirigirme ante usted con motivo de sal
mediante el presente documento, yo, [Nombre corr
identificacion [Indicar nombre y nimero del documento, pue|
nimero de empleado] no podré seguir desempenandome [
que ocupa] en esta empfesa Motivado por [describir breve

3 pr decision]. Por lo que se me hace imp
mi Iabor aclua! yme obllga a renunciar de manera voluntaria
a partir del dia y hora [indicar la fecha y hora en la que ya no t

Deseo aprovechar esta oponumddd para agradecer la confid

durante mi permanencia [especialmente indicar nombre Juan Iberico Sanchez

DNI: 46875235

ros ttiles o subordina

de gran ayuda para la realizacion exitosa de mis tareas.

Con gusto podria entrenar a mi remplazo durante mi tiempo résta a.
Sin mas a qué hacer referencia, me despido de usted deseandole un provechoso dia.

Atentamente,

Juan Iberico Sanchez
DNI: 46875235

Es simplemente la imagen o escaneo de

e e —
-
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i

una firma manuscrita (hecha a mano) que

se convierte en un archivo digital, como
un JPG o PNG. No tiene ningun

mecanismo de seguridad inherente.



Tramite dela

Firma Digital

Para Funcionarios




PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DIGITAL EN LA PLATAFORMA

DE RENIEC
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Realizar pago * Realizar el pago por cada servidor publico que tendra firma digital. (S/8.10 soles c/u)

e Indicar el tipo de mecanismo (Hardware o software)
Solicitud dirigida al Gerente e Adjuntar voucher de pago por cada usuario
Regional de Transformacion

Digital
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e Indicar datos de los usuarios que tendran firma digital (Dni, Apellidos y nombres,

direccion del local, cargo, area, teléfono de oficina, celular personal, email
personal, tipo de mecanismo (Software o Hardware)).

e Efectuado el registro por la Gerencia Regional de transformacion Digital, el tramite
Validacién de identidad facial

es inmediato y se evidencia cuando le llega al usuario un correo solicitando valide su
identidad facial (Por aplicativo de RENIEC).

e Validada la identidad le llegara un correo con la aprobacion donde se brindan los
: ., datos de la cuenta con el link de descarga del software.
Configuracion

e Contando con el correo de aprobacion ya podra realizar la configuracion del
software de certificacion digital.



Medios de Pago

v' Através de www.pagalo.pe
v Agente Banco de la Nacion

v Ventanilla Banco de la nacion

Al momento de realizar el pago

debera consignar:

v’ Cddigo de tributo: 00529 (Costo:
S/. 8.10 soles)

v' RUC del Gobierno Regional Piura:
20484004421

|| REALIZAR EL PAGO

Agente
multked

)‘ Ranco de la Nacidn

Agente BN

Pagalo.pe

A8 )) Banco de la Nacior
|

Ventanllla BN



http://www.pagalo.pe/

VOUCHER DE PAGO

4'152 "Ill’
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PAGALO.PE

Recibo en Pagalo.pe Recibo en Ventanilla BN Recibo en Agente BN
2yBanco de la Nacidn pagalo
RUC: 20100030595 ww\w.;)agalo pe
CONSTANCIA DE PAGO DE TASAS - RENIEC Sl

NRO. TICKET: 180000298233

Datos de la oEeraci()n s FECHA DE OPERACION:  21/07/2020 08:50:08
ENTIDAD: RENIEC
TASA/TRIBUTO: 00529 - Emision de Certificados Digitales para entidades de la administracion
publica
CONCEPTO: Emision de Certificados Digitales para entidades de la administracion
publica
Datos del contribuyente:
TIPO DE DOCUMENTO: RUC
NRO. DE DOCUMENTO: 20258524245
Otros datos :
CANTIDAD: 120
MONTO: §/Hrenxtrg72.00
Nro‘_ ) IMPORTE TOTAL: g FHERRERGTD 00

62274013 21JUL2020 3586 9187 0987 08:50:08

VENTANILLA BN

Recibo en Pagalo.pe Recibo en Ventanilla BN Recibo en Agente BN

)) Banco de la Nacidn

BANCO DE IA NACION

COMPROBANTE DE PAGO
SISTEMA ELECTORAL RENIEC

CODIGO : 00529

EMISION DE CERTIFICADOS DIGITALES PARA
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

DOCUMENTO: R.U.C. NRO: 10258524245
CANT.DOC.: 0120

MONTO S/.: ***x%x972 00

Nro. Operacion

62274013 21JUL2020 3586 9187 0987 08:50:08

CE3CA4A CLIENIE

h |

AGENTE BN

Recibo en Agente BN

b Banco de la Nacion

AGENTE MULTIRED
PAGO DE TASAS

CABRERA CUMAPA DIANA CAROLINA (3025222)
CAP BERTONILL 1015 UNIDAD B

LOTE: 924 TERM: ool REF: 965302

vk ok ke k sk ok k ok k ok kQQQgQg

AP:046258 RUC:10258524245
FECHA: 21/07/2020 HORA: ©8:50

SISTEMA ELECTORAL RENIEC
PAGO EN EFECTIVO

TRIBUTO : ©0529

EMISION DE CERTIFICADOS DIGITALES PARA
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
RUC : 10258524245

CANT. DOC : 120

MNTO S/.: WeRRIg7) 00

Nro. Operacion
[622720}3 213U2020 3585 0987 es:50:e8

:




Mecanismos para firma
digital de persona juridica

Existen dos mecanismos : el uso de
certificados digitales con hardware (Token)
y software, ambos ofrecen credenciales
electronicas que permiten acreditar la
identidad de sus suscriptores, firmar
digitalmente documentos electronicos con
la misma validez y eficacia juridica que
posee la firma manuscrita, y cifrar datos y
comunicaciones electronicas

Ambos tienen una vigencia de 1 ano

Hardware (token)

e Para su uso se requiere un token
criptografico que tiene un PIN adicional
para la validacion de la firma digital
(Tener en cuenta que el token deberan
adquirirlo de manera oportuna, ya que
no se podra firmar sin ese hardware)

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




= Datos requeridos

e Numero DNI

e Apellidos y nombres completos

e Direccion del local donde labora

e Cargo de designacion

e Unidad de Organizacion a la que pertenece
e Teléfono de oficina

e Numero celular personal

e Correo electrénico personal

e Tipo de mecanismo (Software o Hardware)

Los datos proporcionados
deben realizarse por cada

usuario que tendra firma
digital acompanado del
voucher correspondiente




ESPECIFICACIONES TECNICAS DETOKEN
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Considerar las siguientes especificaciones técnicas para la adquisicién del

Token de seguridad para la realizacion de la firma digital

Equipo Marca reconocida.
Certificacion FIPS 140-2
Diploma Unico
Homologacion RENIEC
Conectividad USB

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



Validacion de identidad facial

Para Funcionarios
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VERIFICACION DE IDENTIDAD A TRAVES DEL ID PERU TEE=

Mentidad Diginal <ro-epyJphan reniec gob s e Correo de Identidad Digital

digital 'd i§

Luego de que el funcionario haya realizado D A T
la verificacion del comprobante de pago, el
usuario recibira un correo electronico de e
Identidad Digital (RENIEC) donde se le [REESEEES

ICITUD DE CERTFICADO DiaITAL

indica que ha sido habilitado como
aspirante a suscriptor de su Entidad para el i
tramite de su certificado digital. e O AN

NSTRUCTIVO ¢ YIDED DE AYUDA para

BUZON DESATENDIDO, por fevor no responder. Tode 1 iInfonmacion conienida on este mensaje o3 conhdencial ¥ su uso e8 exoku s

1 RENIEC. Si unted no o3 of deatingtiano no dete copis. Sifundie, atnbety, ni hacet uso de esie coes elecieénico y los el
personsles gue la conforman

Registre Nacknal de Identifcacadn y Estado Civil -



VERIFICACION DE IDENTIDAD A TRAVES DEL ID PERU

Para iniciar con el proceso de verificacion e N @
de identidad el wusuario aspirante a Notificacion
suscriptor debera ingresar a su correo o0

® 0D
electronico y seguir las siguientes digitat 11
instrucciones:

ASPIRANTE A SUSCRIPTOR HABILITADO PARA LA ATENCION DE SU S00CITY

Acceder a la notificacion de su correo electrénico
“ASPIRANTE A SUSCRIPTOR HABILITADO PARA LA
ATENCION DE SU SOLICITUD DE CERTIFICADO DIGITAL”

Dar clic en el enlace “Verifique su identidad”

BUZON DESATENDIDO, por fevor
TRENIEC Suxted N0 o

O responder. Tode 1a iInformacion contenida en este mensaje o3 conhdencial y su uso e exch s

Des
wne dete copie. Sifunde, datnbety ni hecet uso de esie cores elecieénico y s Aald



VERIFICACION DE IDENTIDAD A TRAVES DEL ID PERU

TENER EN CUENTA

Como requisito previo para la validacion biométrica facial, es necesario que el usuario
realice la instalacion de la aplicacion ID Pera en su dispositivo smartphone (Android o

Apple).

GET IT ON . ¢ Download on the
' Google Play Para Android @& App store Para Apple
ID Peru ID Peru (7<)
#15 en Productividad
2.4 % i

Gratis
347 opiniones ©® Entidad gubernamental ® Apto para




VERIFICACION DE IDENTIDAD A TRAVES DEL ID PERU TEE=

Al dar clic en el enlace “Verifique su identidad”, lo llevara a la siguiente pagina
web, seguir las instrucciones para la verificacion de su identidad.

Ingresar su numero de DNI (8 || s
digitos). e 0

Verifique su identidad para el tramite del certificado digital de
persona juridica

Aceptar los  Términos
Condiciones.

Marcar el check relacionado al
CAPTCHA.

aaaaaaa

<>
@IPIER

Dar clic en el botén Validar.

0000000000000000




VERIFICACION DE IDENTIDAD A TRAVES DEL ID PERU

Al dar clic en el boton Validar, el sistema generara un cadigo QR en pantalla, el
cual debe ser leido por el smartphone del suscriptor mediante el app ID Peru
(ver pagina 5).

Escanear el codigo QR, con
el aplicativo ID Peru.

BPERE +— Codigo OR




VERIFICACION DE IDENTIDAD A TRAVES DEL ID PERU S
‘_‘ —

Al realizar la verificacion de identidad de manera
correcta, se mostrara el siguiente mensaje:

Colocar la camara a la altura de los ojos,
para la verificacion de su identidad.

41100000

©

Validacion exitosa!

SALIR

© Todos los derechos reservados RENIEC.



Configuracion de

Firma Digital

Para Funcionarios




Configuracion de la firma

El procedimiento para la configuracion de
la firma digital en su equipo de computo
sera realizado por personal especializado
de la Gerencia Regional de Transformacion
Digital luego de culminado el
procedimiento de validaciéon facial con la
recepcion del certificado digital de persona
juridica.




Renovacion de
Firma Digital

Para Funcionarios




Los certificados emitidos tienen vigencia de un ano, luego de eso tendra que renovarlo.
Cuando esté proximo el vencimiento recibira un correo electronico Aviso de RENIEC de

expiracion de Certificado Digital.

De: "RENIEC - DSCD" <noresponder@pkiep.reniec.gob.pe>
Para; " XX000000¢ X000 XXXKooox XXX < yoooooex @regionpiura.gob.pe>

Enviados: Jueves, 3 de Octubre 2024 10:59:09
Asunto: [RENIEC] Aviso de expiracion de Certificado Digital emitido el 19-10-2023.

o0 00D

digitel ﬂ

Estimado(a):  Xxoooooo oo Xoooooox Xooooox  (DNI: X ), por intermedio del presente, le informamos que su certificado digital emitido el 19-10-2023, vencera dentro de quince (15) dias calendario.

AVISO DE EXPIRACION DE CERTIFICADO DIGITAL

Para solicitar un nuevo certificado digital, por favor, comuniquese con la persona encargada de gestionar los certificados digitales en su entidad. Cualquier consulta adicional, podra realizarla via correo electrénico a: identidaddigital@reniec.gob.pe.
Detalles del Certificado Digital:

+ Entidad: GOBIERNO REGIONAL PIURA (RUC: 20484004421)

+ Fechay hora de emision: 2023-10-19 11:36:48 horas

« Fechay hora de expiracion: 2024-10-18 11:26:48 horas

+ Nro de solicitud: EREP_PJ_RENIEC_SOLICITUD:00000849944
+ Cadigo: FAU 25658978541 soft

NOTA. BUZON DESATENDIDO, por favor no responder. Toda la informacidn contenida en este mensaje es confidencial y su uso s exclusivo del RENIEC. Si usted no es el destinatario, no debe copiar, difundir o distribuir este correo elecironico.

CONSIDERAR:

* Vigencia de certificado: 01 afio

 Realizar oportunamente el
proceso de renovacion de
certificado digital.

PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE CERTIFICADO DIGITAL

* Para este procedimiento debera realizar los pasos indicados en el tramite de la firma digital.




Procedimientos
Implementados en el SIGEA

SECRETARIAY FUNCIONARIO
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PROCEDIMIENTOS - SIGEA

a Registrar nuevo documento
a Registrar Pases del documento

m Registrar Visaciones
m Registrar documento proyectado




. Registrar Nuevo documento

SECRETARIAY FUNCIONARIO
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SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la seccion Nuevo Documento

Se muestran dos opciones

=g

% wa SISTEMA INTEGRADO PARA LA GESTION Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVA [SIGEA] - DESARROLLO Usuario: [PINGO FLORES ERIKA JOICE LAI

MODULOS - SIGEA :
. :: GESTION DOCUMENTARIA | ELIGE UNA OPCION PARA GENERAR UN NUEVO DOCUMENTO

Gestion Documentaria

. Notificaciones NUEVO DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL NUEVO DOCUMENTO SIN FIRMA DIGITAL
> 8 Nuevo Documento

+s Firma Digital

B Firmas Digitales
/2 Convenios Suscritos
Informes Legales
% Opiniones Legales

Nuevo
(D) Pendientes
£ Tramitados

,  Bisqueda
il estn sevimre DIGITAL
@9 Monitoreo

* Reportes :

B vaiija

T Mantenimiento #®  Documento Con Firma Digital
& Documentos GOB.PE

Notificaciones Electronicas

P\

B Documento Sin Firma Digital

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



SECRETARIA

3 |'
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Documento Con Firma Digital
:: GESTION DOCUMENTARIA | NUEVO DOCUMENTO PARA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION
—
Tipe: | Todos M| Prioridsd: | Nommal I
Numere: privade: | NC 1. Completar los datos requeridos en el
Faics: Fecha: (271032025 - e formulario.
- 2. Seleccionar el documento en
4 — formato PDF.

Archive: Seleccions 4 a 3. Presionar la opcion Grabar.

e —p | [] Grabar Nuevo aa’-'q.ll..::la

* El documento generado se podra visualizar en la seccién Firmas

Digitales/Por Firmar del responsable de la Unidad de Organizacion
(UO).




FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA

Visualizar el documento generado en la seccion Firmas
Digitales/Por Firmar

MODULOS - SIGEA ;
:: GESTION DOCUMENTARIA | POR FIRMAR
Gestion Documentaria -

Notificaciones Recepcion de Documentos Por Firmar

ﬁ Nusvo Documento

) - w# Generar Fi Documento: N®: Afio: | 202t
44 Firma Digital W lEnerar firma
Fi Digital
———tp-4 Ml Firmas Digitales TIFO DOCUMENTO ASUNTO
sk Por Firmar
Pases x Firmar 1 Informe Informe N* 2 INFORME FIRMA DIGITAL

#o% Convenios Suscritos

Seleccionar el registro del documento pendiente de

firma.

. Buscar

L Todos | [ Imprimir

ENVIADD POR

Oficina de Tecnologias de la
Infrmacian

&% Refrescar

Maormal

PRIORIDAD




FUNCIONARIO

Presionar el boton Generar Firma.

MODULOS - SIGEA .
;1 GESTION DOCUMENTARIA | POR FIRMAR

Gestion Documentaria
Notificaciones Recepcion de Documentos Por Firmar
ﬁ Mugvo Documento P -
) - =ne i Documsanto: Me: Afio: c r = i imi = z
i, Firma Digital % Generar Firma 202 , Buscar L Todos [=) Imprimir & Refrescar
4 B Firmas Digitales
TIPO DOCUMENTO ASUNTOD ENVIADD POR PRIORIDALD ARCHIVO ESTADO
fa® Por Firmar
- Oficinade T logias de |
Pases x Firmar 1 Infarme Informe N* 3 INFORME FIRMA DIGITAL cina ‘_E, e Marmal

#o% Convenios Suscritos Lz st

Se a p e rt u ra Ia Desea Firmar el Documento Seleccicnado? |;|

siguiente vista Archive: Descargar archivo || {§ Firmar

Documento Firmado: * Descargar el documento si es necesario
=

para verificar la informacion.

E Grabar = Cerrar



FUNCIONARIO

Presionar el boton Firmar.

Desea Firmar el Documento Seleccicnado?

Archiva: Descargar archivo

Documento Firmadao:

i Firmar

E Grabar '=‘ Cerrar

ELEGIR EL MOTIVO ¥ EL CARGO POR EL CUAL FIRMA EL DOCUMENTO

Motivo:

i

e —

L - —
L 'm —

Seleccionar el Motivo e ingresar el Cargo por el cual se

firma el documento.

|
4, Firmar

e Cerrar

(X

Presionar el boton Firmar.




FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el

botdn Continuar.

N
« Plataforma Firma Per( 1.1.0 X

Ingresar las credenciales de firma digital y
presionar el boton Firmar.

Selecciona un certificado [ actualizar ]

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 72790970 hard

iHOLA PAOLO VILELA!
Digita el PIN de tu DNle

Continuar Cancelar

Tienes 5 intentos disponibles

Firmar Cancelar




FUNCIONARIO

{00 Posicionar Firma Digital
Firmar documento
# Visor de documen tos PDF [ Posicione la represen tacion grafica | X

Se mostrara el siguiente mensaje

# Plataforma Firma Perdi 1.1.0 X

Firmado por

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 727909

= + 73% v 1 /1 ” - :1




FUNCIONARIO

Presionar el botdon Grabar para finalizar el proceso de firma.

Desea Firmar el Documento Seleccionado?

&rchivo: Descargar archivo Firmair

E Grabar

-=- Carrar




Una vez firmado, se podra visualizar el documento

SECRETARIA

Firmas Digitales/Firmados.

Seleccionar el registro del documento.

Hacer clic en el boton Registrar Nuevo Documento.

MODULOS - SHEEA

en la seccidn

:: GESTION DOCUMENTARIA | FIRMADOS
Gestion Documentaria
Nuevo Documento Recepcion de Documentos Firmados
4 |y Firmas Digitales . - =
% Firmados Documento: N Ano:| 2021 ,Buscar L Todos | () Imprimir | % Refrescar || (4B Registrar Nueva Documento
Muswvao
TIPO DOCUMENTO ASUNTD ENVIADD POR PRIORIDAD ARCHIVD
E::':} Pendisntes
g . Oficina de Tecnologias de la
£ Tramitados 3 Informe Informe N° 3 INFORME - = Mormal
|| Blsqueda Informacion

ESTADD




SECRETARIA

Completar el formulario con la informacién adicional (destinos y

referencias).

Desea Registrar el Documento Seleccionado? |._

Documento Destines
Provyectar: |N( | Original:
Tipo: | Informe E| Prioridad: | Mormal Copia:
Numero: | 3 Privada: MC
Falios: 4 Fecha: 18032025 12205
INFORME . 7
Presionar el boton Grabar para
4 finalizar el registro.
Archivo:
Descarga Documento con Firma
Referencias
TIFD N ARND EMISOR
Documento: (Todos (™| | | [ 2025 [ C
- * Después del registro, el proceso
Otras: ['E] . o
sigue su curso habitual.

H Grabar| a Cerrar Q Ayuda




SECRETARIA
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Documento Sin Firma Digital

:: GESTION DOCUMENTARIA | NUEVO

Denominacion del afio: "Afio de la recuperacién y consolidacidn de la economia peruana” 1. Completar los datos requeridos en
el formulario.

Documenta _ i 2. Seleccionar el documento en

Proyectar: | NC Original formato PDF.

Tipo: [ Todos M|  Frioridsd: |Nommal Copi: 3. Completar los destinos y

Numero: Privado: | NC referencias si los tuviese.

Folios: Focha: (260302025 ,_.G 4. Presionar el botén Grabar para

- guardar el documento.

o
—
Archivao: Seleccione | g
<

Referencias

* Después del registro, el proceso
TIFD N

afio EMisoR - sigue su curso habitual.
Documento: (Todos E| | | (2025 El I'i'l

Otras:

*

° — DGraher Nuewo @A',.IL.::IE




ll. Registrar Pases del documento

SECRETARIAY FUNCIONARIO
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SECRETARIA

il
A

i

"_F‘\!"
i

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la seccion Pendientes/Por recibir

MODULOS - SKSEA

:: GESTION DOCUMENTARIA | POR RECIBIR
Gestion Documentaria

ﬁ Nusvo Documento

Recepcion de Documentos
4 i Firmas Digitales

% Firmadas Documento: M Afio:| 202t  Buscar @9+ | (@) Proyectados I Todos | [J] Ver () Imprimir | &5 Refrescar @) Ayuda
MNus
HeEve [ TIFO DOCUMENTO ASUNTO ENVIADD POR SUSCRITO POR PROVEIDO FOUIOS = FECHAENVIO ARCHIVD
# (1) Pendientes
s VILELA MICHILOT
y.. Por Recibir 1 ORIGINAL Carta N° 4 prusbas
* Recibidos

CIRCULACION
MENA MEDINA VICTOR
PADLD CESAR

16/03/2025
Confirme [_]
Se muestra =

eI Slg u |e nte ‘-gf} Diesea Recibir los Dooumentos seleccionados?
. —p
mensaje

i. Seleccionar el registro del documento
a recibir.

Beptar

ii. Presionar en el botdn Recibir.
t Cancelar

O

Aceptar: Se recibe el documento y continua el proceso

o Cancelar: No se recibe el documento.

i
S



SECRETARIA =TS

Dar clic en la seccion Pendientes/Recibidos

MODULOS - SHSEA

:: GESTION DOCUMENTARIA | RECIBIDOS
Gestion Documentaria :
ﬁ MNusvo Documento Documentos Recibidos
4 ﬁ_;r:ism[:iitgalea .‘,,,l Devolver | Documentod N"3 Ana: | 2p2¢ , Buscar @8 + [§] Proyectados L Todos Responder _{-'-' Derivar| €% Visar [ Imprimir ';é{- Refrescar @
{:E} Nuewvo TIPO COCUMENTO ASUNTO EMVIADO POR RECIBIDO EL ACCION ARCHIVD CIRCULACION
4 Pendientes
I:: ::r::nla::lr 1/ COPl& Informea M° 1 INFORME FIRMA DIGITAL VILELA MICHILOT PAOLO CESAR f’ijﬁ;; if‘ji m
Seleccionar Pase L:l
i. Seleccionar el registro del documento
oy . NUEVO PASE CON FIRMA DIGITAL NUEVO PASE SIN FIRMA DIGITAL
recibido.
ii. Presionar en el botén Derivar. . —l
8= o gi é -
. , . DIGITAL A .
Derivar el documento segun el tipo de pase: /s
A. Pase Con Firma Digital
B. Pase Sin Firma Digital -

Q Cancelar



SECRETARIA

Pase Con Firma Digital Pase Sin Firma Digital

Muewo Pase Con Firma Digjtal | X | Nuevo Pase Sin Firma Digital l:l
—

Tipo: COPIA B Tipa: COPIA

Destino: Destino:

FProveido: Proweido:

Ob - Ohbsarv.:

SErY P p

— —

A 4

% Por Firmar || @@ Cancelar a—b v Agregar || @ Cancelar

1. Completar los datos requeridos en
el formulario.
2. Dar clic en el botdn Agregar.

1. Completar los datos requeridos en
el formulario.
2. Darclic en el botdn Por Firmar.

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




FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA

Visualizar el documento en

la
Digitales/Pases x Firmar

MODULOS - SIGEA

Gestion Documentaria

Natificaciones

e i Musva Documento

Recepcion de Pases de Documentos por Firmar

|\ Firma Digital Ario:| 202t

. Buscar L Todos [ Imprirmir
4 [ Firmas Digitales m— o
{fwd For Firmar
Pases x Firmiar ORIGINAL Oficina de Tecnaologias da la
#o% Convenios Suscritos

Informacion

seccion

Firmas

21F: GESTION DOCUMENTARIA | PASES POR FIRMAR

; Refrescar [i] Firmar Paszs

DESTING

MENA MEMNA VICTOR CESAR

PASE

13/03/2025 D853 AM

ACCION OBS. ARCHIVO

prueba firma jefe

Seleccionar el registro del pase por
firmar.

Presionar en el botdn Firmar Pase.




FUNCIONARIO

Revisar el formulario

Desea Registar el pase del Documento Seleccionado®

Tipo:

ORIGIMAL
Diestinog: PINGO FLORES ERIKA JOICE LARICSA
Informe
Proveido:
Obzam.:

Documento Actual: Descargar archivo w <

Firmar.

Informacion Correcta: Dar clic en el botdn

Documento Firmado:

ﬁ Cancelar

* Informacion Incorrecta: Corregir

informacion y repetir el proceso.

la




FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el

botdn Continuar.

N
« Plataforma Firma Per( 1.1.0 X

Ingresar las credenciales de firma digital y
presionar el boton Firmar.

Selecciona un certificado [ actualizar ]

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 72790970 hard

iHOLA PAOLO VILELA!
Digita el PIN de tu DNle

Continuar Cancelar

Tienes 5 intentos disponibles

Firmar Cancelar




FUNCIONARIO

Posicionar Firma Digital
Firmar documento

# Visor de documentos PDF [ Posicione la representacion grafica | X

Se mostrara el siguiente mensaje

N\
# Plataforma Firma Perdi 1.1.0 X

Motivo

Soy el autor del documento
Representacion grafica w

Horizontal

: Documento firmado
Firmado por

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 727909

J

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

@@ Firmar ﬁ




lll. Registrar Visaciones

SECRETARIAY FUNCIONARIO
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SECRETARIA

il
A

i

"_F‘\!"
i

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la seccion Pendientes/Por recibir

MODULOS - SKSEA

:: GESTION DOCUMENTARIA | POR RECIBIR
Gestion Documentaria

ﬁ Nusvo Documento

Recepcion de Documentos
4 i Firmas Digitales

% Firmadas Documento: M Afio:| 202t  Buscar @9+ | (@) Proyectados I Todos | [J] Ver () Imprimir | &5 Refrescar @) Ayuda
MNus
HeEve [ TIFO DOCUMENTO ASUNTO ENVIADD POR SUSCRITO POR PROVEIDO FOUIOS = FECHAENVIO ARCHIVD
# (1) Pendientes
s VILELA MICHILOT
y.. Por Recibir 1 ORIGINAL Carta N° 4 prusbas
* Recibidos

CIRCULACION
MENA MEDINA VICTOR
PADLD CESAR

16/03/2025
Confirme [_]
Se muestra =

eI Slg u |e nte ‘-gf} Diesea Recibir los Dooumentos seleccionados?
. —p
mensaje

i. Seleccionar el registro del documento
a recibir.

Beptar

ii. Presionar en el botdn Recibir.
t Cancelar

O

Aceptar: Se recibe el documento y continua el proceso

o Cancelar: No se recibe el documento.

i
S



FUNCIONARIO

Dar clic en la seccion Pendientes/Recibidos

MODULOS - SIGEA ;
:: GESTION DOCUMENTARIA | RECIBIDOS
Gestion Documentaria :

ﬁ Nusvo Documento
i Firmas Digitales

Documentos Recibidos

1'*1 Devaolver | Documento:
Muswvao

< o

i
S

[l Ana: | 202: Buscar % + @ Proyectados L Todos Responder !---r Drerivar =] Imprimir ~;¥ Refrescar @
4 (5 Pendientes
- = TIPO DOCUMENTOD ASUNTO ENVIADO POR RECIBIDO EL ACCION ARCHIVD CIRCULACION
yu. Por Recibir
. 19/03/2025 08:22
:: Recibidos 1/ COPlA Informea WN° 1 INFORME ARMA DIGITAL VILELA MICHILOT PAOLO CESAR - Descargar
Enumerar

i. Seleccionar el registro
documento recibido.
ii. Presionar en el botdn Visar.

del

Completar formulario

Dar clic al boton Por Firmar

@<

Muevo Pase Con Firma Digital

==

Tipo:

S

Obsarv.:

COPIA

Destino:

»] ¥ Por Firmar

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

e Cancelar



FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA

Visualizar el documento en

la seccion Firmas
Digitales/Pases x Firmar

MODULOS - SHGEA

I GESTION DOCUMENTARIA | PASES POR FIRMAR
Gestion Documentaria :

Motificaciones Recepcion de Pases de Documentos por Firmar
ﬁ Muswvo Documento

i Firma Digital

Afo: | 202

. Buscar L Todos (=) Imprimir ; Refrescar [EE] Firmar Paze
Fi Digital
4 Wy Firmas Digitales PO DE DESTIND PASE
fwk Por Firmar
- Oficina de Tecnologias de la
- Pases x Firmar ORIGINAL g o MEJIA MEDIMA VICTOR CESAR
/o Convenios Suscritos ETIZEL

25/03,/2025 05:32 PM

Descargar y visualizar el documento
Seleccionar el registro.

Presionar en el boton Firmar Pase.

ACCION

0BS. ARCHIVO

Descargar



FUNCIONARIO

Completar formulario

g -

Desea Registar el pase del Documento Seleccionado?

=

Tipo: ORIGINAL
Drestino: MEJIA MEDINAWVICTOR CESAR
Obzan:
Documento Actual: Descargar archivo @
a
| Documento Firmado:

° Presionar el botdn Firmar

ﬁ' Cancelar




FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el

botdn Continuar.

N
« Plataforma Firma Per( 1.1.0 X

Ingresar las credenciales de firma digital y
presionar el boton Firmar.

Selecciona un certificado [ actualizar ]

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 72790970 hard

iHOLA PAOLO VILELA!
Digita el PIN de tu DNle

Continuar Cancelar

Tienes 5 intentos disponibles

Firmar Cancelar




FUNCIONARIO

Posicionar Firma Digital
Firmar documento

# Visor de decumentes PDF [ Posicione la representacién grafica | ¥

Se mostrara el siguiente mensaje

PRUERA, #« Plataforma Firma Perd 1.1.0 X

Motivo

Doy V°B®

Documento firmado

Representacién grafica

Harizental

Firmade por

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 727909

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

p‘ Firmar 4_x

— + 73%, W 1 i1 ” — L2




IV. Registrar Documento

Proyectado

SECRETARIAY FUNCIONARIO
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SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la seccion Nuevo Documento

Se muestran dos opciones

N abha SISTEMA INTEGRADO PARA LA GESTION Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVA [SIGEA] -- DESARROLLO

MODULOS - SIGEA

Gestion Documentaria

P [ Nuevo Documento NUEVO DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL
B Firmas Digitzles
Nuevo
D) Pendientes
& Tramitados
+ | Blisqueda
* Reportes
. Valija

FIRMA

DIGITAL

#®  Documento Con Firma Digital

Usuario: [Oficina de Recursos Humanos GRP]

:: GESTION DOCUMENTARIA | ELIGE UNA OPCION PARA GENERAR UN NUEVO DOCUMENTO

NUEVO DOCUMENTO SIN FIRMA DIGITAL

7\

B Documento Sin Firma Digital

a. Documento Con Firma Digital

b. Documento Sin Firma Digital




SECRETARIA

Documento Sin Firma Digital

:: GESTION DOCUMENTARIA | NUEVO

Denominacion del afio: "Afo de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

1. Seleccionar Proyectar SI, indicar la

Documento — pesnes persona o area a la que se
[ropcer 1] Qriginal proyectara el documento y
Tipe: [ Todos (M| Frioricas:  Nommal Copia: completar los datos requeridos en
Humere: L el formulario.
Feties reche: | 2700025 2. Seleccionar el documento en
e formato PDF.

3. Completar los destinos y
Archivo: Seleccions | 4 referencias si los tuviese.
— 4. Presionar el botdon Grabar para

- . - — guardar el documento.

Documento:

[ Todos ™) | | [2025 [ &

Oras:




SECRETARIA

il
A
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Iniciar con el acceso a SIGEA

Dar clic en la seccion Pendientes/Por recibir

MODULOS - SIGEA ;
:: GESTION DOCUMENTARIA | POR RECIBIR
Gestion Documentaria

ﬁ MNuswo Documento

Recepcion de Documentos
i Firmas Digitale:

Muswa

Documento;

e Afio: | 202¢ , Buscar @+ | (@] Proyectados L Todos a Ver () Imprimir ; Refrescar @.ﬁ.yuda
4 (5 Pendientes
p— TIFD DOCUMENTO ASUNTO ENVIADO POR SUSCRITO POR PROVEIDO FOLIMOS = FECHA ENVIO ARCHIND CIRCULACION
I r Recibir
_ Oficina de Recursos Oficina de Recursos
[ Recibidos 1 ORIGINAL FPROYECTADO - Informe N°  Informe
Enumerar

N 27032025 m )
Humanos GRP Humanos GRP 0524 AM
Confirme [_]
Se muestra =

eI Slg u |e nte ‘-gf} Diesea Recibir los Dooumentos seleccionados?
. —p
mensaje

Seleccionar el registro del documento
a recibir.

ii. Presionar en el botdn Recibir.
| Beptar t Cancelar

O

Aceptar: Se recibe el documento y continua el proceso.

o Cancelar: No se recibe el documento.

i
S
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SECRETARIA

,vl&‘!ll
i

i
S

Dar clic en la seccion Pendientes/Recibidos

MODULOS - SIGEA ;
:: GESTION DOCUMENTARIA | RECIBIDOS

Gestion Documentaria

ﬁ MNusvo Documento Documentos Recibidos
i Firmas Digitales . - — r . ) .. b
Nusvo -y Deviolver Documentod Mo Ano: | 202¢ , Buscar @ + @ Proyectados L Todos Responder cf Visar =] Imprimir - Refrescar @
4 @ Pendientes TIFC DOCUMENTO ASUNTO ENVIADO POR RECIEIDO EL ACCION ARCHIVO CIRCULACION
Par Recibir
] -
Oficina de Recursos Humanos 27/03/2025 09:27
::Recibidns )’ ORIGINAL  PROYECTADD - Informe N* Informe 103, m
GRP AM
Enumerar

Seleccionar Pase

(X
i. Seleccionar el registro del
documento recibido.

ii. Presionar en el botdn Derivar.

NUEVO PASE CON FIRMA DIGITAL

NUEVO PASE SIN FIRMA DIGITAL

Derivar el documento segun el tipo de pase:

=
DIGITAL i ‘

A

A. Pase Con Firma Digita

B. Pase Sin Firma Digital

v

Q Cancelar



SECRETARIA

Pase Con Firma Digital

Par Firmar

Debe Numerar el Documento

Documento: PROYECTADD - Informs N°
MNimero: 3
Asunto: Infarme

Proyectado por: Oficina de Recursos Humamos GRP
REFEREMCIAS :

WO EXISTEN REFEREMCIAS
Documento Actual: Descargar

Cargar Archive Numerado: PROYECTADD - Informe N° -3

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

r -
% Por Firmar '° Cancelar

Pase Sin Firma Digital

Q

p))

MNumerar Documento

Debe Numerar el Documento

—
Documento: PROYECTADD - Informse N”
MNimero: 3
Asunto: Informe

Proyectado por: Oficing de Recursos Humanos GRP
REFEREMCIAS :

MO EXISTEM REFEREMCIAS

r
Y% MNumerar QCanceler

Completar los datos requeridos en
el formulario, y subir el documento

numerado.
Dar clic en el botdon Por Firmar.

1. Completar los datos requeridos en
el formulario.

2. Darclic en el botdon Numerar.

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

—

I

il
)

|
i

|
|

|
|

S

1



FUNCIONARIO

Iniciar con el acceso a SIGEA

Visualizar el documento generado en la seccion Firmas
Digitales/Por Firmar

MODULOS - SIGEA

Nl GESTION DOCUMENTARIA | POR FIRMAR

Gestion Documentaria

MNotificaciones Recepcion de Documentos Por Firmar
ﬁ Muevo Documento ¢ Yy

> " - %' Generar Firma | Documento: e Afioz| 2028 w || Buscar{| I Todos | [ Imprimir | % Refrescar
& Firma Digital SR . - A B = — B
4 % Firmas Digitales
TIPO DOCUMENTO ASUNTO ENWIADD POR PRIORIDAD
fw¥ Por Firmar
] COficina da Tecnologias de la
Pases x Firmar 1 Informe PROYECTADO - Informe N* 4 Informe . MNormal

#on Convenios Suscritos Infarmacion

Seleccionar el registro del documento pendiente de

firma.




FUNCIONARIO

Presionar el boton Generar Firma.

MODULOS - SIGEA ,
;1 GESTION DOCUMENTARIA | POR FIRMAR

Gestion Documentaria
Naotificaciones Recepcion de Documentos Por Firmar
ﬁ Nuevo Documento . .
|, Firma Digital %" Generar Firma | Documento: N Afaz | 202¢ , Buscar | E Todos | () Imprimir | ‘G Refrescar
# | Firmas Digitales TIPO DOCUMENTO ASUNTO ENVIADO POR PRIORIDAD ARCHIVO ESTADO
fa* Por Firmar
i Oficina de T logias de |
Pases x Firmar 1 Infarme FROVECTADO - Informe N°4  Informe N ce fenmageste= | pomal —E_m
/o Convenios Suscritos Informacion
Se a p e rt u ra Ia Desea Firmar el Documento Seleccicnado? |;|
SigUiente Vista Archivo: Descargar archivo || {4 Firmar
Documento Firmado: * Descargar el documento si es necesario
=

para verificar la informacion.

E Grabar = Cerrar



FUNCIONARIO

Presionar el boton Firmar.

Desea Firmar el Documento Seleccicnado?

Archiva: Descargar archivo

Documento Firmadao:

i Firmar

E Grabar '=‘ Cerrar

ELEGIR EL MOTIVO ¥ EL CARGO POR EL CUAL FIRMA EL DOCUMENTO

Motivo:

i

e —

L - —
L 'm —

Seleccionar el Motivo e ingresar el Cargo por el cual se

firma el documento.

|
4, Firmar

e Cerrar

(X

Presionar el boton Firmar.




FUNCIONARIO

Seleccionar certificado y presionar el

botdn Continuar.

N
« Plataforma Firma Per( 1.1.0 X

Ingresar las credenciales de firma digital y
presionar el boton Firmar.

Selecciona un certificado [ actualizar ]

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 72790970 hard

iHOLA PAOLO VILELA!
Digita el PIN de tu DNle

Continuar Cancelar

Tienes 5 intentos disponibles

Firmar Cancelar




FUNCIONARIO

{00 Posicionar Firma Digital
Firmar documento
# Visor de documen tos PDF [ Posicione la represen tacion grafica | X

Se mostrara el siguiente mensaje

# Plataforma Firma Perdi 1.1.0 X

Firmado por

VILELA MICHILOT PAOLO CESAR FIR 727909

= + 73% v 1 /1 ” — ::




FUNCIONARIO

Presionar el botdon Grabar para finalizar el proceso de firma.

Desea Firmar el Documento Seleccionado?

Descargar archivo W Firmar

E Grabar -=- Carrar

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




Recomendaciones Firma digital

SECRETARIAY FUNCIONARIO
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RECOMENDACIONES

v’ Antes de iniciar los procedimientos de firma digital, asegurate de completar el tramite
de toda la documentacion pendiente que no requiera firma digital.

v'Una vez configurada la firma digital, podras comenzar a firmar documentos
directamente en el sistema SIGEA.

v' Una vez que el proceso de firma digital esté activo, no sera necesario utilizar los

procedimientos sin firma digital.

v 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 pagina principal (una sola
hoja).

v Para obtener mas informacidon sobre el tema, consulta la plataforma oficial en:
https://firmadigital.regionpiura.gob.pe.

v’ Si tienes incidencias, reportalas a la Gerencia Regional de Transformacion Digital.



https://firmadigital.regionpiura.gob.pe/
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GERENCIA REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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