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Objetivo

Contar con un manual de usuario que permita el manejo de la Plataforma de Firmas y
Visados Multiples — INGEMMET FIRMA — FERMIN.

1. Documentos a consultar

2. Alcance
El alcance del presente manual involucra a todas las Direcciones de Linea y unidades

organicas que usan la Plataforma de Firmas y Visados multiples — INGEMMET FIRMA —
FERMIN.

3. Desarrollo del manual
Sistema Web desarrollado en MVC 4 en capas, que permite la generar, firmar, revisary

dar visto bueno a todos los documentos generados en el Sistema de Tramite
Documentario del INGEMMET (STD).

3.1. Caracteristicas

e |Interactividad, permite la interactividad y facil manejo de la informacién.

e Accesibilidad, permite acceder desde cualquier dispositivo movil y Web.

e Interaccién, permite la integracion de informacion con el Sistema de Tramite
Documentario del INGEMMET.

e Tecnologia, Lenguaje de programacion Visual Studio .NET, Base de datos Oracle
Enterprise 10g.

e |dioma: elaborado en castellano.

3.2 Requisitos Minimos
e Sistema operativo cliente: Windows 7 o superior.
e Navegadores: Internet Explorer, Chrome, Opera, Firefox.

3.3. Principales herramientas
El Sistema de Firma Digital cuenta con 6 principales madulos:

e Moddulo Crear

e Moddulo Visar

e Moddulo Firmar

e Moddulo Derivados

e Moddulo Firmados

e Moddulo Recepcionados
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4, Funcionalidades

4.1. Modulo: Crear
Este mddulo permitird ver una lista de borradores que se han generado, a su vez se podra crear
editar y enviar los borradores al jefe de la oficina.

x i“yﬁsai‘éwm M ET Unidad Orgénica

METITUTO QB0 AGHG, MBAEAD Y RETALORGICO OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION v

| = Menu - o] .
inJ Documentos Gy CANEHON

4 Opciones de
,
busqueda

Botdn que permite Asunta:

crear un nuevo Estado Pendiente del
documento Botdn para buscar

Firmacos Listado de Documentos °

Recepcionados .
Editar Enviar Eliminar Archivo Original Estado Tipo de Documento N° Documento

fi] Configuracién 1 0 .‘. Pendiente de Envio Informe Técnico Informe Técnico-0001-2020ANGEMMETIGG-C

Lista de registro de

. documentos generados
Icono que permite

editar el documento Icono que permite
enviar el borrador
generado

3

Pagina| 1 de1 30w Mostrando 1 - 1 de 1

Estados de los Documentos.

Estado: Pendients dz Envio e
—~Todos--

Enviado
Rechazado

Pendientes de envio.

Este estado muestra los documentos que han sido creados pero que aun no han sido enviados
o asignados a otro usuario.

Enviados.

Este estado muestra los documentos que han sido enviados o asignados a otro usuario.
Rechazados.

Este estado muestra los documentos que han sido rechazados por el usuario asignado.
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4.1.1. Nuevo Documento

+ Muevo Documento
Para generar un nuevo documento se debe seleccionar en el botdn , este

abrird una ventana emergente con datos para llenar.

[ Muevo/Edicién - Documento para Firma Digital

Anexas: 7] ) Sin anexos () Can anexes Oficio-0003-2020INGEMMET IGC-0S1 (m}
Tipo docurmenta: (7} Oficics w Opcidn para agregar el
Flua: ) Extemo ~ E[\ destino Interno o
Desting Exierna: (*] Externo
Asunba; (7] [
Refarencia: Opcidn para adjuntar
ﬁ archivos al documento
Adjunios: H s ngi " & [
arha Diocumenta: (] TIOT2020 z
L ~ Opcién para agregar
Usuarias que Visan: e L e Famr & usuarios que Visan.
Usuarias que Frman: Mo hary ning suano parma firmar B
Nuevo Archiva: (] Ningun archi.. selscclonads \ l
\ Opcidn para agregar
usuarios que Firman.
Botdn para adjuntar
un archivo tipo
doc./docx
Boton que permite Botdn que permite
grabar y enviar el grabar el borrador
P AR del documento
L/ E) Grabar y Emviar it Cemar
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v Agregar Destino Interno:

Esta opcidn permite agregar como destino al personal de oficinas internas del

INGEMMET.

Agregar Destino Interno

Ofigina: (%) OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Destinatario: () CANCHO VALDIVIA WALTER FERNANDO
Cargo: (%) ARQUITECTO SOFTWARE

(*) Informacion obligatoria

Listado de Destinos Internos

PASOS PARA AGREGAR
DESTINO INTERNO.

1.Ingrese la Oficina de Destino.

2.Ingrese el destinatario

3.Ingrese el cargo del
destinatario.

O Oficina

F Bomar seleccionadels)

@ Aceptar

Destinatario

4.Hacer Click en el boton
Agregar.

5.Para agregar un nuevo
destinatario repita los pasos
1,2,3y4

6.Haga click en Aceptar para
guardar los cambios.

7.Los destinatarios agregados
se visualizaran en la pantalla
de “Nuevo/Edicion -
Documento Para Firma
Digital”.

* Cancelar

v Agregar Destino Externo

Esta opcién permite agregar como destino a entidades publicas externas.

Agregar Destino Externo

Entidad: (*) MIMISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
Oficina Destino: (%)
SR

Destinatario: () ROMALD CARDENAS

Carga: (%) DIRECTOR|

(*) Informacién ebligatoria

Listado de Destinos Externos

QFICINA GEMERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PASOS PARA AGREGAR
DESTINO EXTERNO.

1.Ingrese Entidad de Destino.

2.Ingrese Oficina de Destino

3.Ingrese el destinatario

4.Ingrese el cargo del
destinatario.

O Entidad Oficina

del = owl

i Bomar seleccionado(s)

Pagina | 1

@ Aceptar

Sin registros que mo

5.Hacer Click en el boton

E Agregar.

6.Para agregar un nuevo
destinatario repita los pasos
1,2,3,4y5.

7.Haga click en Aceptar para
guardar los cambios.

8.Los destinatarios agregados
se visualizaran en la pantalla
de “Nuevo/Edicion -
Documento Para Firma
Digital”.

* Cancelar
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v" Agregar Adjuntos.
Esta opcidn permite adjuntar archivos al borrador.

& Agregar Adjuntos

Archivao (%)

4+ Agregar archivo

U Eltotal de archivos que puede adjuntar debe pesar maximo 300 MB.

Listado de Adjuntos

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

[ Descargar

Pagina | 1

# Bomar seleccionadols)

ded mx »i

Nombre

Peso

—/

Sin regisiros que m

Peso total de archivos: 0 MB, Resta: 30}

PASOS PARA AGREGAR
ADJUNTOS

1.Seleccionar archivo a adjuntar

2.Hacer Click en el botén
Agregar Archivo.

3.Para agregar un nuevo
archivo repita los pasos 1y 2.

4.Haga click en Adjuntar para
guardar los cambios.

5.Los archivos agregados se
visualizaran en la pantalla de
“Nuevo/Ediciéon -Documento
Para Firma Digital”.

¢? Adjuntar i Cancedar

v’ Usuarios que visan.
Esta opcién permite seleccionar usuarios que daran visto bueno al documento.

8 Usuarios que Visan

Cficima: (*) ngrese su criterio de bisqueda
Usuario: (*) ngrese su criterio de busqueda
Editar:

(*) Informacion obligatoria

Listado de Usuarios

Secuencia Edita

(]

Pagina | 1

¥ Bormrar seleccionado(s)

ded m» =1

Usuario

Nombres

Sin regisiros que most

© Aceptar # Cancelar

PASOS PARA AGREGAR
USUARIOS QUE VISAN

1.Ingresar Oficina del Usuario a
asignar.

2.Ingresar el nombre del
Usuario.

3.Si el usuario puede modificar
el documento, marcar el
Check Editar, sino
desmarcarlo.

4.Hacer Click en el boton
Agregar.

5.Para agregar un nuevo
usuario repita los pasos 1, 2,
3y4.

6.Haga click en Aceptar para
guardar los cambios.

7.Los usuarios agregados se
visualizaran en la pantalla de
“Nuevo/Edicién -Documento
Para Firma Digital”.
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v Usuarios que firman.
Esta opcién permite seleccionar usuarios que firmaran el documento.

£ Usuarios que Firman

Cdicina: (*) ngrese su crfenio de busqueda

Usuario: (7} ngrese su criterio de busqueda me

Editar.

{*) Informacion obligatoria

Listado de Usuarios

O Secuencia Edita Usuario Nombres

Pagina| 1 ded w= w1 Sin regisiros que most

¥ Bormrar seleccionadois)

PASOS PARA AGREGAR
USUARIOS QUE FIRMAN

1.Ingresar Oficina del Usuario a
asignar.

2.Ingresar el nombre del
Usuario.

3.Si el usuario puede modificar
el documento, marcar el
Check Editar, sino
desmarcarlo.

4.Hacer Click en el botén
Agregar.

5.Para agregar un nuevo
usuario repita los pasos 1, 2,
3y4.

6.Haga click en Aceptar para
guardar los cambios.

7.Los usuarios agregados se
visualizaran en la pantalla de
“Nuevo/Ediciéon -Documento
Para Firma Digital”

Pasos para agregar un nuevo documento:

Seleccionar Anexos: Sin Anexos o Con Anexos.
Seleccionar el tipo de documento.
Seleccionar el tipo de flujo.
Seleccionar el Destino (Interno o Externo)
Ingresar el Asunto.
Ingresar la Referencia.
Seleccionar Adjuntos (Opcional).
Seleccionar la fecha del documento.
Seleccionar los Usuarios que Visan.

. Seleccionar los Usuarios que Firman.

WO N A WN R

[
= O

documento.

. Seleccionar el Archivo en formato WORD que contendrd el cuerpo del nuevo

12. Automdticamente el sistema mostrara una vista previa del documento seleccionado,

con los datos seleccionados previamente: Nro. De Documento (Depen
documento) y fecha de emision; asi mismo la cabecera y pie de pagina.

derd del tipo de
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@ Nuevo/Edicion - Documento para Firma Digital

Anexas. (* ® Sin anexos O Can anexcs Infoeme-0006-2020/INGEMMET/GG-OSI (]
Tipo documenta: Informe v
Flugp: Interno v
Destino Interno: (* QOFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
Asunta; (" INFORME PRUEBA
Referenca CREAR ROC
Adjuntos ?

Fecha Documento: {* 0772020

Usuarios que Visan CANCHO VALDIVIA WALTER FERNANDO &
Usuarios que Frman CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN &
Nuevo Archivo: {* Seleccionar archivo | CARTA MODELO.docx
OFICINA DE SSTEMAS DE INFORMACION T n
Asunto INFORME PRUEBA
Referencia CREAR DOC
Fecha Lima, 7 de jufio de 2020

Los trabajadores de ln copwesa Saudico S A queremos invitarlo a Ud y su sefiora o g
concurma 4 la précama saoguracion de seestra mseva planta de envasado. De esta forma
q S con Ud. tas imyp evento y agradecer todas las atenciones
prestadas pos su compaiia.

Como verd usted proato, tan graso acoesecinuento ya no ¢s un sucho, ¢ wa legitima
realidad y sos agradaria mucho que se hiciera presente coa la compaida de su agrado.

T e O3

13. Una vez ingresada la informacidon el usuario podra seleccionar cualquiera de las
siguientes opciones:

> (*) Indica que la informacioén es obligatoria para crear el documento.
» Boton Grabar: Este boton permite guardar el borrador con la informacién

ingresada.
> Boton Grabar y Enviar: Este botdn permite grabar y enviar la informacién
ingresada.
14. Si selecciona el botdn “Grabar”, el sistema muestra el siguiente mensaje de
confirmacion:

Atencion

? £Dwesen reqistrar aste documants?

B3 =1
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15. Hacer click en el botén “Aceptar” para confirmar la operacién y se mostrara el siguiente
mensaje:

Atencion

3 Decumenta registraco cormectaments

16. Se cerrara la ventana “Nuevo/Edicién — Documento para Firma Digital” y se actualizara
la lista de documentos pendientes de enviar.

x imﬁl&‘E'mMET Unidad Organica :

bl let el ey e OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION v
= Mend Fas - 2
{ni Documentos | Crear Po CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN
B Documentos
terios de busqueda
N* Documento / Ud. puede ingresar aqui el N° Exp Fecha Creacion:
Visar Asunto
Estado Pendientede v m
Firmar

Derivados = Nuevo Documento

Firmados ;
Listado de Documentos
Recepcionados
P Editar Enviar Eliminar Archivo Original Estado Tipo de Documento N*® Documento
i Configuracion < 1 [ = [x] £ Pendiente de Envio  Acta de Conformidad  Acta de Gonformidad-0066-2020MNGEMMETA

4.1.2. Editar Documento

W

Para editar un documento se debe seleccionar el icono ' del documento gue requiera
editar. El sistema mostrara la ventana “Nuevo/Edicidon — Documento para Firma Digital” con la
informacidén cargada en ella.

Listado de Documentos

Editar Enviar Eliminar Archivo Onginal Estado Tipo de Documer

1 __’I 4-—| [~ 9 -".'u Pendiente de Envio Acta de Conformic

10
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@ Nuevo/Edicion - Documento

P .
Anexos: (%) (®) Sin anexos

Tipo documento: (%)
Flujo: {*) Interno

Destino Intermo: {*)

Usuarios que Visan:
Usuarios que Firman:

Archivo regisirado:

para Firma Digital

oy
L_J Con
ANEX0S

Acta de Conformidad

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Asunta: () REGISTRC DE DOCUMENTO PRUEBA
Referencia: FRUEEA
Adjuntos: Mo se ha seleccionado ningun adjunto
Fecha Documentao: (%) 03/07 72020

CHAMNG ESPINOZA ALVARD GERMAN
CHAMNG ESPINOZA ALVARD GERMAN

& CARTA MODELOD.docx

Muevo Archivo: {*)

Seleccionar archivo

Botdn para adjuntar
un archivo tipo
doc./docx

{*) Informacion obligatoria

Botén que permite

RINGEMMET

At de Condo rmidad-006E- 302 0y INGER MIET GE-0151

FECHA D EMISION: Lima, = de julio de 2020

Lo trabajadores de la empresa Sandics 8 A queremos invitarks & Ud. v =0 sefiora a goe
concurra & la préxima inouguracion de noesira moeva plania de envessdo. De esia forma

B Actualizar y Enviar

Ningin archivo seleccionado

Bl Actualizar Bomador

Actualizar y enviar el
documento

Botén que permite
Actualizar el borrador
del documento

Acta de Conformidad-0066-20201 [

Opcidn para agregar el

destino Interno o
Externo

[+

Opcidn para adjuntar
archivos al documento

Opcidn para agregar
usuarios que Visan.

&5 5

Opcidn para agregar
usuarios que Firman.

Botdn que permite
ver los histéricos del
documento

P Cemar

11

Botdn que permite
Cancelar la operacion
y cierra la ventana
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Pasos para editar un documento:

1. Modificar la informacidn que requiera del documento.
2. Una vez modificada la informacién el usuario podrd seleccionar cualquiera de las
siguientes opciones:

> (*) Indica que la informacion es obligatoria al modificar el documento.

> Boton Actualizar Borrador: Este boton permite guardar el borrador con la
informacidn actualizada.
»  Boton Actualizar y Enviar: Este botdn permite grabar y enviar la informacién.

3. Siselecciona el botdn “Actualizar Borrador”, el sistema muestra el siguiente mensaje de
confirmacion:

Atencion

éDesea actualizar este documento?
U
=B
17. Hacer click en el botdon “Aceptar” para confirmar la operacidén y se mostrara el siguiente
mensaje:

Atencion

6 Decumento achualizado correctaments

18. Se cerrara la ventana “Nuevo/Edicién — Documento para Firma Digital” y se actualizara
la lista de documentos pendientes de enviar.

4.1.3. Enviar Documento

Para editar un documento se debe seleccionar el icono del documento que requiera
enviar.

1. Elsistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Atencion

? i Desea iniciar &l flujo de Visar/Firmar de este documento
] ?
- -

2. Hacer click en el botdn “Aceptar” para confirmar la operacidon y se mostrard el siguiente
mensaje:

Atencion

Documento iniciado correctaments
. O

3. El documento es enviado a la bandeja (Visar y/o Firmar) de los usuarios asignados.

12
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4.1.4. Eliminar Documento

Para eliminar un documento se debe seleccionar el icono o del documento que requiera
eliminar.

Listado de Documentos

Editar Enviar Eliminar Archivo Original Estado Tipo de

T @"J_ +

L [~ Pendiente de Envio  Memorand

1. Elsistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Atencion

i Desea eliminar este documents ?
.
Aceplar Cancelar
|

2. Hacer click en el botdn “Aceptar” para confirmar la operacién y se mostrard el siguiente
mensaje:

Atencion

6 Documento eliminade correctamente

Acepiar

4.1.5. Archivo Original

L . . , 3
Para descargar el documento original de un registro debe seleccionar el icono == del
documento que requiera descargar.

Listado de Documentos

Editar Enviar Eliminar Archivo Original Estado Tipo de

1 1 _— @ £ J Pendiente de Envio  Memorandi

Automaticamente el sistema descargara el archivo seleccionado.

13
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4.2. Modulo: Visar

En este mddulo se podrd observar los documentos que han sido asignados al usuario logeado

para dar su visto bueno.

x iwuuww\s\rEMs E

WATITUTO GEGLOGICO, MINERD ¥ NETALURGICO

= Meni

A Documentos

Botdn que permite
visar varios
documentos a la vez.

Recepcionados

Icono que permite
Visar el Documento

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION v

# Visar Seleccionados

Listado de Documentos

4.2.1. Visar.

2 CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN

Botdn que

permite buscar

(-]
Asunto Er
REGISTRO DE DOCUMENTO PRUEBA Sin¢

Bandeja de registro de
documentos asignados

Icono que permite
Visualizar los usuarios
asignados al documento

para visar

. . . . . \f . 7’
Para visar un documento asignado seleccionar el icono de Visar — , se abrird una ventana

emergente.

Listado de Documentos

Usuaric Envio

Tipo de Docur

Acta de Conforr
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™ Visar Documento

prestadas por su compailia.

PDF_9104540440807202012171232...1 /1

x STCTOR TNERGIA ¥ VINAS

INSTITUTD GECLOGCD, WINERD ¥ MITALURGCO

Acta de Conformidad-0066-2020/INGEMMET/GG-OS!

FECHA DE EMISION: Lima, 8 de julio de 2020

Los trabajadores de la empresa Saudico S.A queremos invitarlo a Ud. y su sefiora a que
concurra a la proxima inauguracion de nuestra nueva planta de envasado. De esta forma
queremos compartir con Ud. tan importante evento y agradecer todas las atenciones

Como verd usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es una legitima
realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la compaiia de su agrado. ot

Botdn que permite ver los
histéricos del documento

Botdn que permite Y

rechazar el documento
Botdn que permite Visar o
el documento

=

v' Botén Rechazar

-
[

Botdn que permite editar
el documento

Botdn que permite
cerrar la ventana

1. Esta opcion permite rechazar el documento. Al dar click al botdn Rechazar, el
sistema mostrara la siguiente ventana:

© Motivo de rechazo

--Seleccione--

Otro Motivo:

Qe

o

2. Seleccionar o ingresar

el motivo del rechazo.

3. Si el usuario da Click en el botén “Rechazar”.

15
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4. El sistema mostrard un mensaje para confirmar la operacion.

Atencidn

o e

i Desea rechazar este documento 7

5. Si el usuario da Click en el botén “Rehacer”.
6. El sistema mostrard un mensaje para confirmar la operacion.

Atencitn

v' Botén Editar

& Dessa rechazar este documento 7

e J o

NOTA:

Esta accion NO
INTERRUMPE a que el
documento siga su
proceso.

NOTA:

Esta accion
INTERRUMPE el flujo del
proceso del documento.

Al dar click a esta opcidn, se abrird el archivo original del documento en el programa
Microsoft Word, permitiendo al usuario modificar la informacién del documento y al
guardar esto se vera reflejado en la vista previa.

v' Botoén Visar

1. Esta opcidon permite visar el documento. Al dar click al botdn Visar, el sistema
mostrara la siguiente ventana:

U Clave de Usuario

x=

1
1

2. Luego de ingresar la clave dar click en el botén “Visar”.

Visar:

i,

Ingresar la clave de
usuario de la Intranet
del INGEMMET

3. El sistema muestra un mensaje de confirmacién para continuar con el visado.

Atencion

& Diessa visar este documento 7

o
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4. Confirmacion del visado:

Atencion

6 Decumento visado correctaments

Aceptar i

v' Botoén Histoéricos

1. Esta opcidon permite visualizar los histéricos del documento. Al dar click al botén
Historicos, el sistema mostrara una ventana afiadida:

# Firmar Documento

* L
PDF_0104540440807202._. 1/1 , &£ Documentos Historicos

Descargar Tarea Nombre de Archivo Fech

1 & Q Visar  CARTA MODELO.docx 08/07F

RINGEMMET

VITTTITE GEDLOTACD, WAERD Y METRLINGED

Acta de Conformidad-0066-2020/INGEMMET/GG-051
FECHA DE EMISION: Lima, E de julio de 2020

Los trabajadorcs de la cmpresa Saudico S.A queremos invitarlo a Ud. v su scitora a que
«concurra a la prixima inauguraciin de nuestra nueva planta de envasado. De esta forma
queremos compartir con Ud. tan imponante evento y agradecer todas las atenciones
prestadas por su compailia.

Como verd usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, esuna legitima
realidad v nos agradaria mucho que se hiciera presente con la compaiia de su agrado.

Pagina | 1 de 1 Mostrando 1- 1

4.2.2. Visar Seleccionados

Este botdn permitira realizar un visado multiple de documentos asignados al usuario logeado.

1. Seleccionar los documentos a visar.

,’ V\isar Seleccionados

Listado de Documentos

Visar Usuarios Usuario Envio Tipo de Documento N® Documento Asunto
1 ¥ W JNIEVES Memo Memo-0083-2020VINGEMMETIG! Prusba fima 2
2 ¥ @ JNIEVES Memo Memo-0083-2020VINGEMMETIG! PRUEEA DE FIRMA
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2. Click en el botdn “Visar Seleccionados” y el sistema mostrard la siguiente ventana:

U Clave de Usuario

3. Ingresar la clave de usuario de intranet de INGEMMET y click en el botdn “Visar”.
4. Confirmar la operacidn para finalizar el proceso de visado.

Atencidn

? i Desaa visar estos documentos ?

(EEE | -

Abencién

2 Documentos visados cormectaments

CJ

4.2.3. Usuarios Asignados.
Esta opcién permitira visualizar o editar lo usuarios asignados para firmar o visar el documento.

1. Click en el icono Usuarios = de la lista de documentos.

Listado de Documentos

O Visar Usuarios Usuario Envio Tipo de Docur
1 O @ achane Acta de Confor

2. Click en el icono Usuarios de la lista de documentos.
3. Elsistema mostrara la siguiente ventana:

18
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Ofcina: {*) ngrese su r de bisqueda
Usuario: {*) ngrese su critenio de busqueda
Tarez: {7) Firmnar hd
(*} Informacidn obligatoria
Listado de Usuarios
C Secuencia Tarea Estado Usuario
1 O - “izar Finalizado CHANG ESFINOZA A
z O - Fimmnar Pendiente  CHANG ESPINOZA A
4
Pigina | 1 ded we w50 W
i Barrar seleccionadol =)

Ver/Editar Usuarios

AGREGAR USUARIOS
PARA FIRMAN O VISAR

1.Ingresar Oficina del Usuario a
asignar.

2.Ingresar el nombre del
Usuario.

3.Seleccionar la tarea que
realizara el usuario (Firmar o
Visar).

4.Hacer Click en el boton
Agregar.

5.Para agregar un nuevo
usuario repita los pasos 1, 2,
3y4.

6.Haga click en Actualizar para
guardar los cambios.

Nombres

CHAMNG ESPINCZA ALVARD GERN

o

4,
los iconos S 0.
Listado de Usuarios
C Secuencia Tarea Estado
1 O - \izar Finalizado
2 O 0 Firmnar Pendiente
z O o Firmar En Cals
5.

mensaje:

Atencién

El usuario puede actualizar también la prioridad de las tareas a realizar seleccionando

Usuario
CHAMG ESPIMOZA &4 CHANGE
CHAMG EEPINOZA &4 CHANGE
WICAMCHD CAMCHO

Una vez modificado los usuarios click en el botén “Actualizar”. Mostrara el siguiente

?

dooumento?

Acepiar

19
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6. Click en Aceptar para guardar los cambios.

Atencion

a Documenta enviado mmectaments

[==]

4.3. Médulo: Firmar

En este mddulo se podra observar los documentos que han sido asignados al usuario logeado
para firmar electrénicamente.

SECTOR ENCRGIA Y W¥AS . i
x INGEMMET Unidad Organica OpCIoneS de
MSTITUTO GEOLOGICD, MINERG ¥ NETALURGICO QOFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION v ,
busqueda
i= Mend

fr} Documentos | Firmar 2 CHANG ESPINOZAALVARO GERMAN

Crear

N Documento / Asunto:

Ud. puede ingresar aqui el N° Expedier Fecha Creacion - Busear Bot(’)n que
Visar g
permite buscar
, .
Botdn que permite ==
Firmar varios Listado de Documentos e
documentos a la vez. () Firmar Usuarios Usuario Envio Tipo de Documento N° Documento Asunto Ex
Recepcionados 1 & s ACHANG Acla de Conformidad  Acia de Conformidad-0066-2020/ REGISTRO DE DOCUMENTO PRUEBA Sin«

Icono que permite

Firmar el Bandeja de registro de

Documento i documentos asignados
Icono que permite para visar

Visualizar los usuarios
asignados al documento

4.3.1. Firmar.

L1
Para firmar un documento asignado seleccionar el icono de Firmar " se abrird una ventana
emergente.

Listado de Documentos

[ | Firmar| Usuarios Usuario Envio Tipo de Documento b

1 Vi 4._|¥ ACHANG

Acta de Conformidad  Acla de Ci

20
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PDF_9104540440807202015...

171

T FSEREAL P AR

RINGEMMET

AT Gl DL

¥ AL

nfoomidad- Fl

FECHA DE EMISION: Lima, & de jullo de 2000

INGEMME 151

Los tmbayadores de la empresa Saudico 5.A queremos imvitarko a Ud. ¥ su sefiors a gue
concurm a la proxima mauguracion de nwestra nueva planta de envasado. De esta forma
gueremas comparlir con Ud. tan importante evento y agradecer todas las alenciones

prestadas por su compafiia,

Como vera isted pronlo, an grioe aconlecimenlo ¥a oo es un suefio, o3 una legitma
realidad v nos agradaria mucho que se hiciera presente con la compaiia de su agrado.

Botdn que permite
Firmar el documento

Botdn que permite ver los
histéricos del documento

Botdn que permite
rechazar el documento

ﬂ-

-

hl-ish:'uiu:tﬁ

v' Botén Rechazar

Botdn que permite editar
el documento

Botdn que permite
enviar el documento a
otro usuario para dar

su oninidn

1. Esta opcion permite rechazar el documento. Al dar click al botdn Rechazar, el

sistema mostrara la siguiente ventana:

© Motivo de rechazo

--Seleccione--

Otro Motive:

=
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2. Seleccionar o ingresar el motivo del rechazo.
3. Si el usuario da Click en el botén “Rechazar”.

4. El sistema mostrard un mensaje para confirmar la operacion.

Atencion

i Desea rechazar este documento 7

=3

5. Si el usuario da Click en el botén “Rehacer”.
6. El sistema mostrard un mensaje para confirmar la operacion.

Atencitn

v’ Botén Consultar a
1. Esta opcidn permite Consultar la opinidn de un usuario sobre el documento. Al

?

¢ Desea rechazar este documento ?

=3

NOTA:
Esta accion NO
INTERRUMPE a que el

documento siga su
proceso.

NOTA:

Esta accion

INTERRUMPE el flujo del
proceso del documento.

dar click al botén Consultar a, el sistema mostrara la siguiente ventana:

= Consultar la opinion de :

Orficima: ()
Usuaria: (%)

{*} Informacidn obligatoria

2. Ingresar la oficina y usuario a quien se enviara el documento.
3. Click en el botén “Enviar”.
4. Confirmar la operacion.

Atencidn

?
e

i Desaa derivar este dooumento 7
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5. El sistema mostrara un mensaje confirmando la derivacion del documento.

Alencion

@ Documento derivado comectaments

==y |

v’ Botén Editar

Al dar click a esta opcidn, se abrird el archivo original del documento en el programa
Microsoft Word, permitiendo al usuario modificar la informacién del documento y al

guardar esto se vera reflejado en la vista previa.

v Botén Firmar
1. Esta opcidon permite firmar el documento.

2. Al dar click al botdn Firmar, el sistema mostrara el siguiente mensaje, click en

Aceptar para continuar.

Atencion

{Dies=a firmar este documento ?

B — D

3. El usuario deberd ingresar el PIN de seguridad de su Certificado Digital y
seleccionar el botén OK.

Por favor, introduzca el PIN

FidikER

(0]4 Cancel

4. En la parte inferior de la pantalla se mostrard la vista previa del documento a

firmar y podra modificar la ubicacion de la firma.
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409VistaPrevia.pdf pagina [ 1/1)

RINGEMMET

AT GEOLE AR T W TAL LR

Acta de Conformidad-0066-2020/INGEMMET/GG-05]
FECHA DE EMISION: Lima, & de julio de 2020

Los trabajadores de la empresa Saudico 8.A queremos invitarlo a Ud. y su seflora a que
concurra a la proxima inauguracion de nuestra nueva planta de envasado. Die esta forma
queremos compartic con Ud, tan importante evento v agradecer todas las atenciones

prestadas por su compaiia, [ ]
Firmaxda dg.d nenile por
+ Aleiancko Te '
eSS 1L

[0 ull.m verd usted pfli[l.[t], tan grato acontecimientol £ IHGEMMET
realidad y nos agradaria mucho qug se ; ol —

Firmar Cancelar

409VistaPrevia.pdf pagina ( 1/1)

L

'r,;' —1 éi;:;:T: Yo Tt
HGLA Y Ay IHGEMMET A3
RINGEMMET T e
\ MINERT ¥ METAL(IRGICE . - Mativn: Farma ded docunnenta
. Ly Fecha: 2020007708 16:09: 21-0

*—— o

>

Acta de Cunfurmidad-l}ﬂﬁﬁ-zﬂEGHNGEMMET}'GG-OSI
FECHA DE EMISION: Lima, & de julio de 2020

Los trabajadores de la empresa Saudico 5.A queremos invitarlo a Ud. ¥ su sefiora a que
concurma a la proxima inauguracion de nuestra nueva planta de envasado. De esta forma
queremos compartir con Ud. tan importante evento v agradecer todas las atenciones
prestadas por su compariia,

Como verd usted pronto, tan grato acontecimiento ¥a no es un sueho, es una |
realidad v nos agradaria mucho que se hiciera presente con la compania de su ag

Firmar Cancelar
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5. Click en el boton FIRMAR y esperar que termine el proceso de firmas Electrénicas.

(}— 7 - Firmando 1/1 ...

6. Una vez terminado el proceso de firma, nos mostrara el siguiente mensaje en la
parte inferior derecha de su pantalla que indica que se realiz6 correctamente la
firma.

QE El archivo ha sido firmado y cargado con éxito

7. Confirmacioén en el sistema:

Alencion

@ Documento firmado comedaments

(=]

4.3.2. Firmar Seleccionados.
Este botdn permitira realizar firma multiple de documentos asignados al usuario logeado.

1. Seleccionar los documentos a firmar.

Listado de Documentos

Firmar  Usuwarios Usuario Envio Tipo de Documento N* Documento
1 % JHIEVES Memo Memo-0083-202 INGEMMET/G!
E % JHIEVES Memo Memo-0083-202VINGEMMETG!
3 % ACHAMNG Acta de Conformidad  Acta de Conformidad-0086-2020¢

2. Click en el botdn “Firmar Seleccionados” y el sistema mostrara el mensaje de
confirmacion:

Atencidn

i Dies=a firmar estos documentos 7

B —- DI
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3. Elusuario deberd ingresar el PIN de seguridad de su Certificado Digital y seleccionar el
botén OK.

Por favor, introduzca el PIN

PIN

Ok Cancel

4. Enla parte inferior de la pantalla se mostrara la vista previa de cada documento a
firmar y podra modificar la ubicacion de la firma de cada uno.

409=Acta de Conformidad-0066-2020_INGEMMET_GG-OSI=INGEMMET_GG-OSI=Acta de Conformidad.pdf pagina (1/1)

@ @
‘ Firmado dgamente po
< Alejandra Tes!

“Q INGEMMET DM

RINGEMME -

esa: Ins

et
Fecha: 2020/07/08 16:45:00-050]

Acta de Conformidad-006-2020/INGEMMET/GG-0S

FECHA DE EMISION: Lima, 8 de julio de 2020

Los trabajadores de la empresa Saudico S.A queremos invitarlo a Ud. y su sefiora a que
concurra a la proxima inauguracion de nuestra nueva planta de envasado. De esta forma
queremos compartir con Ud. tan importante evento y agradecer todas las atenciones
prestadas por su compaiiia

Como verd usted pronto, tan grato acontecimiento ya no es un suefio, es una legitima
realidad y nos agradaria mucho que se hiciera presente con la compania de su agrado.

Cancelar

5. Click en el boton FIRMAR y esperar que termine el proceso de firmas Electrénicas.

(}— 7 - Firmando 1/1 ...

6. Cada vez que termine el proceso de firma de un documento, continuara el siguiente

documento.

7. Unavez terminado el proceso de firma de todos los documentos seleccionados, nos
mostrara el siguiente mensaje en la parte inferior derecha de su pantalla que indica
que se realizd correctamente la firma.

QE El archivo ha sido firmado y cargado con éxito
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4.4, Modulo: Derivados

En este mdédulo podremos encontrar los documentos que han sido derivados al usuario

logeado para dar su opinion.

x izﬁf&lﬁ'ﬂm MET Unidad Orgénica

bl plelbedeldy el QFICING DE SISTEMAS DE INFORMACION %

i Mend ~
(nl Documentos /| Derivados
B Documentos

Criterios de blisqueda

Recepeionados

{} Configuracién

a CANCHO VALDIVIA WALTER FERNANDO

Crear
e Documento fAsumis: L a1 Expediente o Fecha Craacién: @
Wisar
Firmar Listado de Documentos @
Responder Usuarios  Usuario Envio Tipo de Documenta N* Documento Asunto Expedients Fecha ¢
Firmados 1 ¥ = ACHAMG Acta de Conformidad  Acts de Conformidad-0058-2020/ REGISTRO DE DOCUMENTO PRUEBA Sin expadiente 0I07/2020

4.4.1. Responder.

. . . ¥ .
Para responder un documento derivado seleccionar el icono de Responder , se abrird una

ventana emergente.

Listado de Documentos

27

Responder| WUsuarios Usuario Envio

1 w’4_.| - ACHANG

Tipe de Documento

#cta de Conformidad

Actade




x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

™ Responder Documen

PDF_9104540440807202016.. 1/1

RINGEMMET

NETTTUTO SEGLUGTICD, MISERD ¥ SETRLUSTCD

&gt de Conformidad-DOGE- 2020/ INGEMMET/GG-05]

FECHA DE EMISIOM: Lirma, 8 de julio de 2020

Los trabajadores de la empresa Saudico 5.A queremos invitarlo a Ud. y su sefiora a que
concurra a la procxima inauguracion de nuestra nueva planta de envasado. De esta forma
queremos compartir con Ud. tan importante evento v agradecer todas las atenciones
prestadas por su compaiiia.

Como verd usted pronto, tan grato acontecimiento ¥a no es un suefio, esuna legitima :: ":

realidad vy nos agradaria mucho que se hiciera presente con la compaia de su agrado.

+

Botdn que permite ver los
histéricos del documento

-
n Hi r
Botdn que permite
Responder el documento # Responder
derivado

28



x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

v Botén Responder
1. Esta opcion permite responder el documento derivado. Al dar click al botén
Responder, el sistema mostrara la siguiente ventana:

MN® Caracteres: 0 restan 4000

=3

2. Ingresar respuesta u opinion del documento derivado.
3. Click en el botén “Enviar”.
4. El sistema mostrard un mensaje para confirmar la operacion.

Atencién

? & Des=aa responder este dooumento 7
-
=3 £
5. Mensaje de envio correcto.

Atencién

a Documento respandido comectaments

(=]
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4.5, Modulo: Firmados
En este mdédulo podremos encontrar los documentos que han sido firmados por el usuario.

RINGEMMET ===

ATV DROLARCC. N FHE IR0 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION v
= Mend ~

in' Documentos / Firmados & CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN
Criterios de buisqueda

Crear

M® Expediente / Asunto Ud. p res Documento o &l N =oe
Visar Fecha Fima Inicio: Fecha Firma Fin
Firmar

Derivados
Listado de Documentos

Recepcionados Usuarios  Archivo Firmado  Archivo Original  Tipo de Documento N* Documento Fecha Firma Clave
5 corg 1 F 1 & Memo Memo-0083-2020NGEMMETIGG-UADA.  0B/07/2020 04:48:48 PM LoBwezT2
&} Configuracion
ER ] &, & Acta de Conformidsd  Acta de Conformidad-0088-2020/INGEMMET/  08/07/2020 D4:48:45 PN CUBFWAM REGISTR
ERE 3 3 Memo Memo-0261-2020/ NGEMMET/GG-0S IB0S/Z020 12:14-48 PM QOWIXENF |
FR & & Oicio OFc0-0002-2020/INGEMVET/GE-0F 3010672020 02:10:08 AM MOHK2Z5W |

4.5.1. Usuarios Asignados.
Esta opcion permitira visualizar los usuarios asignados para firmar o visar y el estado en el que
se encuentra el documento.

=

1. Click en el icono Usuarios de la lista de documentos.

Listado de Documentos

Usuarios | Archivo Firmado Archivo Original Tipo de Documento N*
1 ] ,_I_.t. £ Mamo Memo-D083-20:
2 e K3 K3 btz de Conformidad  Acts de Caonformic

2. Elsistema mostrara la siguiente ventana:

& Usuarios Asignados

Listado de Usuarios e
Secuencia Tarea Usuario Unidad Organica Estado
1 1 izar CHAMG ESPINGZA ALVARCO GERMAM  OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION Finalizado
2 2 Firmnar CHAMG ESPINOZA ALVARC GERMAN  OFICIMNA DE SISTEMAS DE INFORMACION Finalizado
4 ]
=a'gin3 1 de 1 0 A Mostrando 1 -2 de 2
B Cermar
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4.5.2. Archivo Firmado
Esta opcidn permitira descargar el documento firmado electrénicamente.

Listado de Documentos

Usuarios Archivo Firmado Archivo Original Tipo de Documento N® Documento
1 ] & — E3 Mama Memo-D083-2020/ NGEMMET/GGE-UADA
> A = = Acia de Conformidad  Acts de Conformidad-0086-2020/NGEMMET

4.5.3. Archivo Original
Esta opcidn permitira descargar el documento original (Word) sin firmas ni vistos.

Listado de Documentos

Usuarios = Archivo Firmado Archivo Original Tipo de Documento N* Documento
1 ez = .!‘u‘—l L — Memo-0083-2020 NGEMMET/GG-UADA
2 E3 E3 Acts de Conformidad  Acts de Conformidsd-0086-2020/NGEMMET )

4.6. Médulo: Recepcionados
En este mddulo se podra observar los documentos recibidos de otras oficinas y los documentos
enviados a otras oficinas.

4.6.1. Recepcionados — Pestaia Recibidos
En esta pestafa se podra observar los documentos recibidos de otras oficinas, asi como
también se podra firmar el cargo de recibido.

x i“ﬂea‘E"“‘mMET Unidad Orgdrics : Opciones de

RTHITO 9C0LOET. PYERG T HECS 0D OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION W bl]squeda
= Wend {2 Documentos | Recepcionados 8 crane espinozasLvare cerIaN
P Documentos
- & Recibidos Enviados ,
Grear Botdn que
Visar S ] permite buscar
N Documento / Asunto: Ud. puede ingresar aqui &l N° Expedie Fecha Creacion: Q Buscar
Firmar
Derivados Listado de Documentos Recibidos e
Firmados [m} Firmar Cargo Usuarios Cargo Archivo Firmado Archiyo Original Usuario Envio Tipo de Documento N° Documento
Icono que permite 1 0 & & EA E 2 & JNIEVES Men - e ——
Firmar el Cargo del 20 r [ E3 E2 E3 JNEVES v Bandeja de registro de
documento : 0 V4 L] E3 E 3 & ACHANG sme=cer  documentos recibidos
recibido s O # ] F 3 3 4 JCARDENASC Men
s O 1] E 2 E3 x ACHANE Memo Merno-0250-2020/ NGEMMI

Icono que permite
Visualizar los usuarios

. Icono que permite
asignados al documento quep

descargar el cargo
de recibido
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R

4.6.1.1. Firmar Cargo

. L. . . . & .
Para firmar el cargo del documento recibido seleccionar el icono de Firmar " se abrira una

ventana emergente.

Listado de Documentos Recibidos

[ | Firmar Carge | Usuarios Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio
1 O F o~ = = = = JNIEVES
2 O 4 - £ E.A E.A JNIEVES

PDF_91045404409072020115751... 1/1

[ - ]

RINGEMMET

Memo-0084-2020/INGEMMET/GG-UADA

e g o Al sraen Tesn

sy
SECTOR ENLAGE T MMAS
L PR GO, MRS

INGEMMET

RETITUTE GEDLSE00, MINE RO T METALUSGIE

R

== il dncrnas
Facac BEOEM00 | GlE3-0800

A : CHANG ESPINOZA ALVMARD GERMAN
ARQUITECTO SOFTWARE
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
a
Asunta Prueba firma 2
Referencia prueba
Fecha Lima, 8 de julio de 2020 +

A la medar s

Ararerieas e da sieactes aieien e lante

Los trabajadores de la empresa Saudico 8 A queremos invitarlo a Ud. v su sefiora a que

Thia acta Farmaa

Aa avsracads

Botdn que permite
Firmar el cargo del
documento recibido
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v Botén Firmar
1. Esta opcidn permite firmar el cargo.

2. Al dar click al botdn Firmar, el sistema mostrara el siguiente mensaje, click en
Aceptar para continuar.

Atencion
? iDessa firmar el cargo de este documento 7
a

B -~ N

R T T

3. El usuario deberd ingresar el PIN de seguridad de su Certificado Digital y
seleccionar el botdon OK.

Por favor, introduzca el PIN

Fidik R

(03 Cancel

4. En la parte inferior de la pantalla se mostrara la vista previa del documento a
firmar y podra modificar la ubicacién de la firma.

412VistaPrevia.pdf pagina (1/1)

par Al jundra Tewt

< e Ty 354
RINGEMMET [exi=iousnss ' ™

RINGEMMET ] Bl

RETITUTO 06 R0 ¥ METAL IR

Memo-0084-2020/INGEMMET/GG-UADA

CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN
ARQUITECTO SOFTWARE
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORM4gION Q

INSTITUTO GECLOGICO, MINERD ¥ METALRGICO
. A CAMADA 1470, SAN BCRJIA - LA 44 FER0
Asunto 1 Prueba firma 2

RECIBIDO

LA RECEPCION DE ESTE DOCUMENTO NO
SIGNIFICA LA CONFORINDAD DEL NI SMO

Fecha : Lima, 8dejd &

Referencia 1 prueba

Firmar Cancelar
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5. Click en el boton FIRMAR y esperar que termine el proceso de firmas Electrénicas.

(}— 7 - Firmando 1/1 ...

6. Una vez terminado el proceso de firma, nos mostrara el siguiente mensaje en la
parte inferior derecha de su pantalla que indica que se realiz6 correctamente la
firma.

QE El archivo ha sido firmado y cargado con éxito

7. Confirmacioén en el sistema:

Atencion

@ Documento firmado comecaments
-

4.6.1.2. Usuarios Asignados.

Esta opcion permitira visualizar los usuarios asignados para firmar o visar y el estado en el que
se encuentra el documento.

=

1. Click en el icono Usuarios de la lista de documentos.

Listado de Documentos Recibidos

O Firmar Cargo Usuarios Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio Tipo de Documento N* I
1 O - én éu JHIEVES Memao Mermo-0084-2020
z O E.A EA JNIEVES Mema Mema-0082-2020
3 O E. £ ACHANG Actz de Gonformidsd  Acts de Conformida

2. El sistema mostrara la siguiente ventana:

& Usuarios Asignados

Listado de Usuarios e
Secuencia Tarea Usuario Unidad Organica Estado

1 1 izar CHAMG ESFINOZS ALVAROD GERMAN  OFICIMA DE SISTEMAS DE INFORMACION  Finalizado

2 2 Firmar CHANG ESPINCZA ALVARD GERMAN OFICIMA DE SISTEMAS DE INFORMACIOM Finalizado

3 3 Firmar CAMCHO VALDMNWIA WALTER FERMANDO  OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION Finalizado

»

Fagina | 1 de i El Mestrande 1 - 2 de 3
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4.6.1.3. Cargo

Esta opcidn permitira descargar el cargo firmado electrénicamente.

Listado de Documentos Recibidos

Firmar Cargo Usuarios

L&)
00 0 Qo

%,

L4

CARTA MODELO (3).pdf

Cargo
E.2

e
E.3

x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO G

Asunto

Referencia

Fecha

0LOBICO, MNERO Y METALURGICO

[ =1

RINGEMMET [wren

=5

Memo-0084-2020/INGEMMET/GG-UADA

: CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN

ARQUITECTO SOFTWARE

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

MSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO | %=

: Prueba firma 2
: prueba

: Lima, 8de julio de 2020

RECIBIDO

LA RECEPCION DE ESTE DOCUMENTO NO
SIGNIFICA LA CONFORMIDAD DEL MISMO

4.6.1.4. Archivo Firmado

Los trabajadores de la empresa Saudico S.A queremos invitarlo a Ud. y su sefiora a que

Esta opcidn permitira descargar el documento firmado electrénicamente.

Listado de Documentos Recibidos

[ Firmar Cargo

1 O -
2 O 7
3 O &

Usuarios

=
&
&

4.6.1.5. Archivo Original

Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envia Tipo de Documento
& & L& JNIEVES Mema
& & & JMIEVES Mema
é- é & ACHAMG Acta de Conformidad

Esta opcidn permitird descargar el documento original (Word) sin firmas ni vistos.

Listado de Documentos Recibidos

[  Firmar Carge

1 O -
= 0 &
3z O 7

Usuarios

&
=
=

Cargo  Archivo Firmado
£ EA
< E]
< EA
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Archivo Original Usuario Envio Tipo de Documento
E3 JMIEVES Memo
i <+— JNIEVES Mema
4 ACHANG Acta de Conformidad

Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio Tipo de Documento N* I
A £ JNIEVES Mema Memo-0084-2020

—I E.A A JNIEVES Nemo Meme-0052-2020
E.A A ACHANG Acts de Conformidsd  Acts de Cenformids

N*IL

Memo-0084-2020

Mermno-0083-2020

Acta de Conformnida

N[

Memo-0084-2020

Memo-0083-2020

Acta de Conformida
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4.6.2. Recepcionados — Pestaia Enviados

En esta pestaiia se podra observar los documentos enviados a otras oficinas, asi como también

se podra compartir el documento a otro usuario.

Unidad Organica :
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACICN %

x BECTORERERGIAY Whas

METITLTE GEOL OGO, WHERD Y NETALURSICO

_ Opciones de
= Mend /\Dacumentos Recepcionados
ini ecepcionados .
Recibidos X Erviades
Crear
Wisar crieres e
N Documenta / Asunto: Ud. pueds ingresar aqui &l N* Expedia Fecha Creacién:
Firmar
Derivadas Listado de Documentos Enviados
Firmados Comparfir  Usuarios  Cargo  Archivo Firmado  Archivo Original  Usuario Envie
Icono que permite T @ = Es & & ACHANG
compartir con otro 2 = = £ X & WCANCHO
usuario el - = x L s WeANCHD
d t+ iad
Nnrirmantn anviann R - g J’ J, J. ACHANG
5 = 1] E3 E3 E3 ACHANG
= Sat 4 E3 WCANCHO

Icono que permite
Visualizar los usuarios
asignados al documento

Icono que permite
descargar el cargo
de recibido

4.6.2.1. Compartir

Para compartir el documento enviado seleccionar el icono de Compartir

ventana emergente.

Listado de Documentos Enviados

36

& CHANG ESPINOZA ALVARO GERMAN

Botdn que
permite buscar
-]
Destino
OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
DIRECCION DE DERECHO DE VIGENCIA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

UNIDAD-DEADMINIST

Bandeja de registro de
documentos enviados

OFICINADE ¢

COM

", se abrird una

Jald Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio Des:
X A A ACHANG OFICINA DE SISTEM?
E£A £ £ WEANCHD DIRECCION DE DER



RINGEMMET

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

& Compartir Documento

Oficina: {*} ngrese su criterio de blsqueda
Usuaria: {*} ngrese su criterio de blsqueda {} Agregar
" Informacion obligatoria
. . PASOS PARA
Listado de Usuarios © COMPARTIR
DOCUMENTO
O Usuaric Hombres 1.Ingresar Oficina del Usuario.
2.Ingresar el nombre del
\/ Usuario.
3.Hacer Click en el boton
Agregar.

4.Para agregar un nuevo
usuario repita los pasos 1, 2,
y 3.

5.Haga click en Aceptar para
compartir el documento.

Pagina | 1 deld wx = Sin registros que mostrar

B Borar seleccionadals)

=

4.6.2.2. Usuarios Asignados.

Esta opcidn permitird visualizar los usuarios asignados para firmar o visar y el estado en el que

se encuentra el documento.

1. Click en el icono Usuarios = de la lista de documentos.

Listado de Documentos Enviados

Compartir Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio Des:
1 = —IT £ £ ACHANG OFICINA DE SISTEMS
z = E3 E.3 E.3 WCANCHO DIRECCION DE DER
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2. Elsistema mostrara la siguiente ventana:

& Usuarios Asignados

Listado de Usuarios ©
Secuencia Tarea Usuario Unidad Organica Estado
1 1 “isar CHAMG ESPINGZA ALVRRD GERMAN OFICIMNA DE SISTEMAS DE INFCORMACION Finalizado
2 2 Firmnar CHAMG ESPINOZA ALVARD GERMAM  OFICIMA DE SISTEMAS DE INFORMACIOM  Finalizado
3 3 Fimnar CAMCHO VALDMNIA WALTER FERMANDO  OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION Finalizado
4 3

Pagina | 1 de 1

Mostrando 1-3de 3

P Cerar
4.6.2.3. Cargo
Esta opcidn permitira descargar el cargo firmado electrénicamente.
Listado de Documentos Enviados
Compartir Usuarios Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio Des:

. = s ] I = £ ACHANG

OFICINA DE SISTEMS

[ 8]
il

i k.3 E.3 k.3 WCANCHD DIRECCION DE DER

" Femada dginuimara por Alcjandr Tast
Vayo Tase DMA3434343
&

Minaro

Maikrges
Mutiver Firma ded douman
e D TS M hsoo

x SECTOR LHLRJ! ¥ MINAS

wsmurccl:o«_oclco MINEFRD Y METALIRGICD

' Afio del Didlogo y Reconciliacidn Nacional Actualizado '
' Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres '

Memo-0251-2020/INGEMMET/GG-0SI

[ -1

DIRECTOR RiNGEMMET T

Fimado dyiabnants por Aljeeche Toat
o ntans Gosges, Mara y

JAVIER NIEVES

it
Mot ﬁmmlmmﬁm
‘@7 PR A TR o0
Asunto : MiAsunto lo modifique

Referencia 1 Referencia de Ejemplo

Fecha : Lima, 30 de junio de 2020

FSPFCIFICACINNES TECNICAS
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4.6.2.4. Archivo Firmado

Esta opcién permitira descargar el documento firmado electrénicamente.

Listado de Documentos Enviados

Compartir Usuarios Cargo Archivo Firmaddg Archivo Original Usuario Envio Des:
i = e 3 = E.3 ACHAMG OFICINA DE SISTEMS
5 = 0 £ .iﬂ—l < WCANCHD DIRECCION DE DER

4.6.2.5. Archivo Original

Esta opcidn permitira descargar el documento original (Word) sin firmas ni vistos.

Listado de Documentos Enviados

Compartir Usuarios Cargo Archivo Firmado Archivo Original Usuario Envio Des:
i = e 3 E.3 J ACHANG OFICINA DE SISTEMY
2 = e 3 E.3 E.3 WCANCHO DIRECCION DE DER
5. Preguntas Frecuentes
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