\l\\\)
ONPE

CFICINA NACIONAL DE PRCCESCS ELECTORALES

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES - MAdulo Firma
de Documentos

Version 1.0
Wy Sistema de Gestion
ONPE Documental
Usuario ‘ ‘
Contrasefia ‘ ‘

(]

Dependencia

%) Entrar

/& Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda  # Cambiar Contrasefia

2016



\L\.\\)
ONPE

CFICINA NACIONAL DE PRCCESCS ELECTORALES

INDICE

1. FIRMAR DOCUMENTOS ... .ttt et e e e e e s e s ranee s



\L\\\)
ONPE

CFICINA NACIONAL DE PRCCESCS ELECTORALES

1. FIRMAR DOCUMENTOS

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

aquellos que estan listos para ser firmados digitalmente.

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

DESPACHO”.

ohee  Sistema de Gestion |

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Z7 Documentos de OTI

Resumen de los documentos principales de OTI

PARA DESPACHO

EN PROYECTO

@ Pendiente

¥ Pendiente Urgente

a

[24]

NO LEIDOS (0]
(24 ]

(7]

(5]

+* Para Seguimiento

Al ingresar nos muestra todos los documentos que requieren ser firmados. Para lo

cual se debe seleccionar el documento (al hacer clic se seleccionar de forma

automatica) y proceder a darle clic al botén “EDITAR”.
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/D'H::Sixtema de Gestian Docu..., XY+ R=nna. u
a Q, Buscar ﬁ E ¥+ @ 9

Sistema de Gestion Documental A%EAEEDNFgéQA%LENFAORMATICAYTECNOLOGIA ELECTORAL Sa“rC‘

& Ver Anexos  + Seguimi & salir
Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro
tro Emisin: [ ] o Documante. ] Expesients: | ] QBuscar| % | || Dol 14/12/2015 AL 1411212015~ | Estade: | PARADESPACHO | ¥ Fitrar | %
Asunto: [ ] [neiirritre. @ || rionisas: Tipo Doc: (]
Detalle
N* RE;ET{GEENNCM FECHA TIPO DOC. DOCU’:ENTD ASUNTO DESTINATARIO EM%;&DD EXPESIOENTE ESTRDO =
148 CIUDADANO - CAVIE 14/12/15 FROVEIDO -2015-0T1 SEPFARAR - MORI —URGENTE OFICINA DE TECNOLOGIAS LOYOLA LOZANGC| ATDADDZ20150000224 PARA DESPAC|
148 CIUDADANO - CAVIH 14/12115 PROVEIDO -2015-0T1 ACTA DE REUNION OFICINA DE TEC OGIAY LOYOLA LOZANQ| ATDAD PARA DESRAL

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

fDTJ::Swstema de Gestion Docu... xT+

c Q, Buscar ﬁ E 4+ # 9 =
GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL 53|‘,C., il
AMPARO ORTEGA CAMPANA

Proceder a Firmar

Documento

M Grabar # FimarDoc. ~ @ Cargar Anexos % Anular  *=Cerrar  C* Salir

Expediente
Niver: [ ATDADROTEONG® | Feche [ twimmoE ) .

Foes || women .

Remitente

Diependencia: [ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Firmade Por: [ALAHCUN BUTRON JOSE ANTONIO =)

Elsborade Por: [LOYOLA LOZANO MADELAINE FRANCHESCA

Documento

Tipo: : N 3
e PROVEDOD e [ 2015 fom ] Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

Acta de reunidn o
2015 ACTA
8 [a[3]

123-2015 11215

[
g

Asunto:

Fechs: 1411272015 aengeren: [0 Juas

Destinatario

efnsmioon [5] e Ea) o] B e )&

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© || OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFOF ~ | SEDE CENTRAL (34 ~ | MORAN HEREDIA EDER £ | ATENDER NORMAL[ =] v
e
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En esta opcion antes de realizar la firma se pueden realizar correcciones en el
documento, tales como tipo de En caso se hayan realizado modificaciones se tiene

que Grabar y/o Cargar el Documento para que se reflejen los cambios.

Al presionar el botén “FIRMAR DOCUMENTO?”, se abre el software de firma digital

el cual nos permite firmar el documento.

/ OTL:Sistema de Gestién Docu... % | =+

Imprimir

M Grabar . FirmarC

)

Expedients. o
Proceso:
Remitente
Dependencia: OFICINA DE TE PROVEIDO N FECHA
FimasoFor [ALARGON BUTH EXPEDIENTE : ATDA0020150000283 14/12/2015
Eisborado Por:  [LOYOLA LOZA ASUNTO: r“-‘ de reunién ‘ Atender en 0 dias
Documento

REFERENCIA : ACTA N 123-2015 Acta de reunién

Ties: | PROVEIDO

Acta de reunidn DEPENDENCIA DESTING TRAMITE PRIORIDAD INDICACIOMES
[GFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ATENDEFR TIORMAL
Asunto: MCRAN HEREDIA EDER

Fecha: 141212015

Destinatario

Tipe INSTITUCION [~]

Dependencil

OFICINA DE TECNOLOGIAS

CAUsers\tramite\Documents\TDOCUMENTOS\TEM PAR148.47734687$ PROVEIDO$000055-2015-DPIOTISSan Isidro$201 581 28145 N. pdf

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

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

m

m
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L ‘@ FIRMA ONPE Estado | - Configurar | fff Acerca ce

@ CONFIGURACION =~ DOCUME == L-/.I e ré.ll] lf

Archivo Firmar VB Imprimir Werificar

Firma trtular

M Grabar # Firmar [ ;
Firma por encargo

Expediente
Miimeso: ATDAD02015000028

Proceso:

Remitente

Firma Avanzada

m

Depandencia: OFICINA DE TE PROVEIDO N° FECHA
Firmado Por: Cmcon P | EXPEDIENTE : ATDA0020150000283 14/12/2015 I
Elstorsdo Por: |LOYOLA LOZAI ASUNTO - ’“"" de reunicn Atender en 0 dias
Documento
REFERENCIA - ACTA N® 123-2015 Acta de reunidn
Tipa: PROVEIDO
Acta de reunidn DEPENDEMNCIA DESTIMNO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
[OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ATENDER NORMAL

Asunto: MORAM HEREDIA EDER

Facha: 141212015

Destinatario

Tiea INSTITUCION [~

Dy

' | OFICINA DE TECHOLOGIAS
e C:\Users\tramite\Documents\TDOCUMENTOS\TEM PAR148.477346 87§ PROVEIDO$000055-2015-DP!OTI$San Lsidro$2015812314$N.pdf

Seleccionamos al titular de la firma y se presiona el Boton de confirmacion.

m
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Automaticamente se genera una nueva ventana en donde el usuario debe colocar

su contrasefa del certificado personal.

OTESistens de Gestidn Doty = | 4
| -

€ Mo , .
W FRMA ONPE

e

M Grapar  # SELECCIOMAR CERTIFICADO

' . sl s
rrada Por lapa| = Al . ¥ . == £ - A ARAIGE
[ . : n 0 dias

Patorada Per LD : E.\-___.

Ciocusrmgris
Tes  [PROVEDC |
vacta de rews
-
e
— v | X
Find 1ang
L = sareptar | Cancelar
Dwvbnatsrs
Too| METITUCON E|
Lappapemaip ey
= -
2 | OFICHA, DE TECROLOGIAS
e A TR e M S-CPOTTS San hudna 200 55 125 1458 po¥
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/ N
| OTl:Sistema de Gestion Docu.., % \\+

P FRMA ONPE

A

=™

Archivo Firmar Ve B

M Grabar # Firmar [

&

Imprimir

Estado Q Configurar ﬂ Acerca de

P

Verificar

Expediente

Se estan firmando datos con su clave privada de firma

=35

Niimero: ATDA002015000028

Proceso:

Remitente-
Depandenciz: OFICINA DE TE
Firmado Por: E\LARCON BUTH

Elsborado For: LOYOLA LOZA

Documento

Tipo: | PROVEIDO

Acta de reunidn

[OFICINA
MORAM HIF|

Asunto:

Una aplicacién esta solicitando acceso a un elemento

e apc: RMACION
FECHA
14/12/12015
Bt R e Atender en 0 dias
Clave privada de CryptoAP |
|71 Recordar contrasefia
INDICACIONES
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Detalles. .

Facha: 141212015

Destinatario
Tiea INSTITUCION [~

Dependencil

© || OFICINA DE TECNOLOGIAS

Ci\Users\tramite\Documents\TDOCUMENTOS\TEM PAR148.477346 87§ PROVEIDO$000055-2015-DPIOTI$San Lsidro$20158 12§ 14$N.pdf

Como resultado tenemos el documento firmado digitalmente.

@ FIRMA ONPE

2 @ (= &

P

Archivo Firmar Ve B Imprimir

L-\“)
ONPE

RCHNA HACINS £F FRGCTO8 T FETORLIFS

Estado | ﬁc‘mﬁm [ ﬂAcercade

Sello que representa la Firma
Digital encriptada

Frmado o
BUTROM Jose.
FALZ0134434355)

)
ol\;ﬂ‘! Firma Digital

m

=

ltaimente por ALARCON
i

othvo: Soy el aator del documento
Facha: 14.12.2015 10:14:22 -05:00

m

FECHA

14/12/2015

PROVEIDO N°
EXPEDIENTE : ATDA0020150000283
ASUNTO - |Acta de reunion

Atender en 0 dias

REFERENCIA : ACTA N°123-2015

Acta de reunion

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ATENDER NORMAL
MORAN HEREDIA EDER

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

f OTE:Sistema de Gestién Docu... x\+

AL ¢ || Q Buscar Y BE 9 3 A O =
g Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL sar( 2 O
ONPE AMPARD ORTEGA CAMPANA &
@ CONFAIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Emisién de
Documento

M Grapar # FirmarDoc. ~ €2 CargarAnexos ¥ Anular = Cerrar G salir
Expediente
nimere: [ ATDA0020150000283 Fachs: 11122015 Ao 2015

PARA DESPACHO -

Proceso: | | Nra Emisidn: 148
Remitente
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [=] ¥ Vistos Buenos E'g
Fimado For.  [ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO Q
Sisborado For:  |LOYOLA LOZANO MADELAINE FRANCHESCA Q i

Documentor

Tipo: | PROVEIDO :

nimero: 000055 |[2015 J{om |

Afio Tipo Documento Emi/Rec Nre. Documento Fecha
Acta de reunidn
) ZU1EE| ACTA |Z| @@ [123208 1MM215 L] v

Asunto: e

Fachs: 141122015 Menderen: [ 0 Jaas
Destinatario
Tipo{ INSTITUCION [x] ruoos =l 4| Temie| [x]  insicaciones &

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF £ | SEDE CENTRAL (52| £ |MORAN HEREDIA EDER ATENDER [:] NORMALE| v

Como resultado el estado del documento cambia a “EMITIDO”. En este estado no
se pueden realizar modificaciones y/o correcciones porque el documento ya se
encuentra en las bandejas de los destinatarios. Si desea realizar algun cambio se
debe cambiar el estado a “EN PROYECTO” pero para ello los destinatarios no deben
haber “RECIBIDO” el documento.
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J OTE:Sisterna de Gestién Docu... x\+ [E=REeE— <]
SPL B & || Q Bus

wBE U 3 A 9 =

Sistema de Gestion Documental  GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
AMPARO ORTEGA CAMPANA

Documento
(®) comncumacion pocumENTos  comsuTas
EMITIDO

Seguimiento 4= Cerrar & salir

Expedients
. . I
Niimaro: ATDAO0020150000283 Fechs: 1112/2015 Afs: 2015

Frocese: [ ) Mro Emisién: e ) M

Remitente

Dependencia [ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ]

“ istos Buenos

Firmado Por [sLarcon BUTRON JOSE ANTONIO ]
Elsborsgo Por: [LOYOLA LOZANG MADELAINE FRANCHESCA ]

m

Documento

Tieo: [ PROVEIDO nimero: 000055 }{2015 J{om ]

Acta de reunién

ARo Tipo Documents  EmiRec  Nro. Documents  Fecha

O [2015[=] acta
e

123-2015 1mn2ns o [ 8] «
Asunto:

Fecha: 141272015 atengeren: [0 )

Destinatario

Tige:| INSTITUCION [=]

Dependencia Local Personal

Tramite Indicacienes Frioridad
© [oFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF, © | SEDE CENTRAL (S&| & |MORAN HEREDLA EDER & | ATENDER o [:] NDRMALEI -
-]
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