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TRANSFORMACION DIGITAL




ACCEDER A SIGEA




ACCESO AL SISTEMA

2 Usuario

8 Ccontraseria

Ingresar

¢Olvidé su contrasena?

1. Ingresar a
SIGEA

2. Introducir su
Usuario y
Contrasena

3. Seleccionar el
modulo Gestion
Documentaria

:> https://sigea.regionpiura.gob.pe/

MODULOS - SIGEA
Gestion Documentaria

ﬁ Muevo Documento
## Firmas Digitales

:> Nuevo

{:'j' Pendientes
¢’ Tramitados
+  Bulsqueda

' Reportes

B valija


https://sigea.regionpiura.gob.pe/

GENERAR NUEVO
DOCUMENTO




DEPENDENCIA - SECRETARIA

Iniciar con el acceso a SIGEA (Pagina 3)

Dar clic en la seccion Nuevo Documento

Se muestran dos opciones

=

~., -
3 ubia SISTEMA INTEGRADO PARA LA GESTION Y EFICIENCIA ADMINISTRATIVA [SIGEA] -- DESARROLLO Usuzrio: [PINGO FLORES ERIKA JOICE LAl

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

Gestion Documentaria

. Notificaciones
> 8 Nuevo Documento
+s Firma Digital

NUEVO DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL NUEVO DOCUMENTO SIN FIRMA DIGITAL

B Firmas Digitales
/2 Convenios Suscritos
Informes Legales

% Opiniones Legales

e 4 ' M«—
(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



DEPENDENCIA - SECRETARIA
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Documento Con Firma Digital
:: GESTION DOCUMENTARIA | NUEVO DOCUMENTO PARA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION
—
Tpe:  Teges [M| Prioridad: | Nommal ]
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).




DEPENDENCIA - RESPONSABLE UO

Iniciar con el acceso a SIGEA (Pagina 3)

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

{4 Firma Digital %' Generar Firmz | Documento: N Afio: | 202¢ , Buscar | L Todos | [(w) Imprimir | 5 Refrescar

e 4 # Firmas Digitales
fa Por Firmar

s Ei Oficina de Tecnologias de la
&58s x Firmar 1 Informe Informe N° 3 INFORME FIRMA DIGITAL - Mormal Descargar POR FIRMAR
#o% Convenios Suscritos Infarmacion

TIPO DOCUMENTO ASUNTO ENVIADD POR PRIORIDAD ARCHIVG ESTADO

Seleccionar el registro del documento pendiente de

firma.



DEPENDENCIA - RESPONSABLE UO

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



DEPENDENCIA - RESPONSABLE UO

Presionar el boton Firmar.

Desea Firmar el Documento Seleccicnado?

Archiva:

Descargar archivo

i Firmar

Documento Firmadao:

Motivo:

E Grabar '=‘ Cerrar

firma el documento.

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

A, Firmar

Seleccionar el Motivo e ingresar el Cargo por el cual se

a8

© ° Presionar el botdon Firmar.



DEPENDENCIA - RESPONSABLE UO

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




DEPENDENCIA - RESPONSABLE UO

{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 ” — ::




DEPENDENCIA - RESPONSABLE UO

Presionar el botdon Grabar para finalizar el proceso de firma.

Desea Firmar el Documento Seleccionado?

&rchivo: Descargar archivo Firmair

E Grabar

-=- Carrar




DEPENDENCIA - SECRETARIA

Una vez firmado, se podra visualizar el documento
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




DEPENDENCIA - SECRETARIA

Completar el formulario con la informacién adicional (destinos y

referencias).
Desea Registrar el Documento Seleccionado? [:I
Documento Destines
Provyectar: |N( | Original:
Tipo: | Informe E| Prioridad: | Mormal Copia:
Numero: | 3 Privada: MC
Falics: 4 Fecha: 18032025 12:05
INFORME . 7
Presionar el boton Grabar para
4 finalizar el registro.
Archivo:
Descarga Documento con Firma
Referencias
TIPD N Aflo EMISCR =
Documento: (Todos (™| | | [ 2025 [ C

- * Después del registro, el proceso
Otras: C, ] . .
¢ sigue su curso habitual.

lﬁ Gral:lerl a Cerrar Q Ayuda




DEPENDENCIA - 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
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GERENCIA REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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