Afx

EsSalud

Estamos a tu servicio

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ESSALUD- Mddulo Firma de Documentos

Version 1.0

& Sistema de Gestion
AfxEssalud D Documental

Usuario

Contrasena

Q

Dependencia

%) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia  ©® Video Tutorial

2019



Atk
EsSalud

Estamos a tu servicio

INDICE

1. FIRMAR DOCUMENTOS......ciiiiiiiiiii ittt



Atk
EsSalud

Estamos a tu servicio

1. FIRMAR DOCUMENTOS

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

aguellos que estan listos para ser firmados digitalmente.

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

DESPACHO”.
ﬁ&EsSalud Sistema de Gestion Documental MODELO:DEIGESTIONDOGUMENTAL < GOTIC
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

2 Documentos de MGD
Resumen de los documentos principales de MGD.

PARA DESPACHO

mentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboraci

En EsSalud 15
optimizamos  [Jk&

los recursos

Documentos recibidos

a)

NO LEIDOS (Ofici:

os

Ecoeficienc

18 e

//. " e

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir

PENDIENTE DE ENVIO

(5]
(5]
I}ECIBIDOS (Profesional) 0
0]
(1]

Dos. pendientes de envio 3 mensajeria

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 boton “EDITAR”.
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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
DAVID LEZCANO BALAREZO

s:lurC-‘

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ CONSULTAS
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.
W Nuevo @& Editar Bl ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento  -EVincular Tema G Salir
Configuracién Bisqueda Configuracién Filtro
Nra Emisién: | | N2 Dozumznia: | Exadients: (& &R0 2018 - Esads | PARADESPACHO v | Q Buscar| X
perte l | Priorigsd [ Topos:: v TpeDox | TODOS v ®
Detalle
Mostrar| 10 ¥ | registros.
ACCIONES a0 REFERENCIAQRIGEN 5 FECHA S TIPODOC. 5  N°DOCUMENTO. 5| ASUNTO DESTINATARIO H E&;EOR‘“DO Expggwgws 4 ESTRDO §  ENviO
2 E 02102019 | PR, e P MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - | MENESES BALDEON | PARA
| W4 ogg | CARTA -2019-MGD-GCTIC | SOLICITA INFORMACICN CONGRESAL e el s MGDD0OZ0180000003 | o cBRt
Ta1detregisiros Anteror - Siguiente
Enuipo: Tramite Documentsrio Unidad Organica: Sistoma de
rsion 3.7 MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC Gestién
Ruts de Documentos: SEDE CENTRAL Documental
co lopezviDocumentsTDOCUMENTOS

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

Sistema de Gestion Documental

AxEssalud

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

[EMISION DE DOCUMENTOS ADMINI STRATIVOS

——l Proceder a firmar
documento

M Grabar  FimarDoc. - %

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
DAVID LEZCANO BALAREZO

Observacion Interna del Documento (solo se verd en 2 oficin a la que pertenece el documento)

Sa\irC-.

PARA DESPACHO  ~

2y |

Tipo Documento  EmiiRec Nro. Documento Fecha

e

Nimero: | MGD00020190000003 | Fecns
Procesa: |
Remitente-
Dependencia | MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC M|
Firmade Por: | LEZCANG BALAREZO DAVID |Q Referencias
Eistorada For | MENESES BALDEGN ANTHONY JACK a Afie
[+]
Documento e
To: | CARTA v|  Nimero: 2019 |[meD-GeTic |
Solicita informacion congresal.
Asunto:
i
Fecha: | 02102019 seznderen |0 iss
Destinatario-
Tipo|_INSTITUCION v Grugos| v L Tms| v
Dependencia Local Personal
© |MODELO DE GESTION DOCUMENTAL-C © | |SEDEGENTRAL | =  |LEZCANO BALAREZO DAVID

Frioridad]

E Y

v)

Trémite

= | |ORIGINAL Al

Indicaciones Prioridad

| noRMAL ¥ |«

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

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

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

el cual nos permite firmar el documento.
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SiStema de Gestién DOCUmentaI MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
AxEssalud

DAVID LEZGAND BALAREZO

@ FIRMA ONPE Estado | £ Configurer | i Acercade | —
CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES =~ MENSAJER
‘— » -
B @ (= g (#) (&) (p) (B
M Grabar # Firmar Doc. Archivo  Firmar VB Imprimir ~ Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

Expediente

Nimen: MGD00020130000001

Procaso:

E— A Essalud

Depandencia MODELO DE GESTIO

e MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
Firmada For: LEZCANG BALAREZO
Elaborado Por LEZCANG BALAREZO
— PROVEIDO N° D000001-MGD-GCTIC-ESSALUD-2019 FECHA
Documento EXPEDIENTE : MGD00020190000001 17/10/2019
Tipo: PROVEIDC v ASUNTQ: FROVEIDD DE PRUEBA. Atender en 0 dias
PROVEIDO DE PRUEBA
Asunto REFERENCIA
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
Fecha: 177102019 ODELD OE GESTION DO CUMENTAL- GCTIC GRGIRAL WO RWAL
ILEZCAND BALAREZO DAMID
Destinatario
Tipo: INSTITUCION v Grf
Dependencia
© | MODELO DE GESTION DOCUMENTA
]

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

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

Sistema de GESUD’” DOCUmeﬂtaI MODELC DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
mEsSalud

DAVID LEZCANO BALAREZO

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ~ MENSAJER # FRMA ONPE EED | Qco“ﬁgum ‘ ﬁke’cade | =

B @) (o~ 8 (») (® (®» (@

M Grabar | # Firmar Doc. |+ Archivo Firmar L Imprimir  Verificar  Acercar Alejar

Ajustar

Expediente Firma titular

time: [ MGD00020150000001 )

Proceso: Firma por encargo

Remitente. A,. Firma avanzada

Dependencia MODELO DE GESTIO!

S MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

Firmado For LEZCANC BALAREZO

Blatorado Por LEZCANC BALAREZO

s PROVEIDO N° D000001-MGD-GCTIC-ESSALUD-2019 FECHA
Documento EXPEDIENTE : MGD00020190000001 17/10/2019
Teo | PROVEIDO v ASUNTO: PROVEIDD DE PRUEBA Atender en 0 dias
PROVEIDO DE PRUEBA
Asumo: REFERENCIA
DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
Fecns 171102019 JMDDELD DE GESTION DO CUMENTAL- GCTIC CRGINAL WORWAL
LEZCANG BALAREZO DAVID
Destinatario-
Tipz{ INSTITUCION v G}
Dependencia
O | MODELO DE GESTION DOCUMENTA
(-]

salir
-

=
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@ CONFICURNION  DOCUMENTOS | MESA DE PARTES  MENSARH

AfxEssalud
®@

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ~ MENSAJER

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

M Grabar
==
Mimes | MGDODZ0180000001

Peocaso

Rerviteree

Tes | PROVEIDO
PROVEIDD DE FRUEBA

Fecha 1THO2015

Destinatario-

Tes| INSTITUCION -
Dependencia

# Fimar Doc.

MODELD DE GESTI
LEZCANG BALAREZ(
LEZGAND BALAREZ(

O MODELO DE GESTION DOCUMENT
-]

Sistema de Gestion Documental

# FIRMA ONPE

A

® Acchivo  Firmar

-

q

SELECCIONAR CERTIFICADC

LO D

e

Lyco
DRZROR

Imprimic  Verificar  Acercar  Alejar

E GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
BALAREZD

O

Ajustar

v I X

Aceptar [| Cancelar

Sistema de Gestion Documental

5
M Grabar # Firmar Doc. ~

Expedients.

Nimero. MGD00020180000001

Proceso:

Remitente-

Dependencia: MODELO DE GESTION

Firmado Por: LEZCANG BALAREZO

Eisborada Por LEZCANG BALAREZO)

Documento-

Tipo: PROVEIDC v

PROVEIDO DE PRUEBA.

Asunto:

Fechz, 171072019

Destinatario

Tipo} INSTITUCION v G}
Dependancia

© |MODELO DE GESTION DOCUMENTA]

‘@ FIRMA ONPE
B @

Archivo

=™

Firmar VB

MODELQ DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
DAVID LEZCANG BALAREZO

Estado | % Configurar | i Acercade

@) (~) (P) (P

Verificar  Acercar

Imprimir

Alejar

i

Bjustar

Ak EsSalug

PROVEIDO
EXPEDIENTE :
ASUNTO:

REFERENCIA

DEFPEND

ODELD DE GESTID
LEZCANO BALAREZO

‘Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN.

PIN

PIN

Mas informacién

Aceptar

Cancelar

ECHA
0/2019

der en 0 dias

a

saw (o

Automéaticamente se genera una nueva ventana en donde el usuario debe colocar
su contrasefia del certificado personal.

Salir {“L_.
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Como resultado tenemos el documento firmado digitalmente.

? FIRMA OMPE Estado | ﬂ Configurar | ﬂ Acercade | o
Sello que representa la Firma

E ] ™ @ ~ p Digital encriptada

Archivo Firmar Ve B® Imprimir  Verificar Acercar Alejar

| L.

Firmaa digtaimanis por LEZCAKG

B AREIT) Ouad FAL 20151257750
Firmia  hand
e Carge: Guarants Da Proyuctn
Digital TP S -

bwrs Soy el ulor Sl doossent
s Fucha 17102000 164554 0500

Afx Essalud

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

FROVEIDO N° DO00001-MGD-GCTIC-ESSALUD-2019 | FECHA
EXPEDIENTE : MGD00020190000001 ‘ 17/10/2019
ASUNTO: FROVEIDD DE PRUEBA. Atender en 0 dias
REFERENCIA :
DEPEMDENCIA DESTING TRAMITE FRIORIDAD INDICACIONES
MODELD OE GESTION DO CUMEMNTAL- GLTIC TAGINAL NORUAL

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

Ak Essalud

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = MESA DE PARTES =~ MENSAJERIA  CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTO'S ADMINI STRATIVOS

M Grabar

Expediente- &

aes |
Dependancis: | MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC v
Firmado For: | LEZCANG BALAREZO DAVID [a Referencias
Elaorao Por | LEZCANG BALAREZO DAVID a Aio Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
o
Documento: (-]
o [(PROVEDD 7] e (RN R

Sistema de Gestién Documental IMODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

DAVID LEZCAND BALAREZO

Emision de documento ﬁ

# Firmar Doc. ~ @2 Ver/Cargar Anexos % Anular  *=Cemar ( salir

PROVEIDO DE PRUEBA. Observacién Interna del Documents (solo se verd en |2 oficina a I que pertenace el documento)

Asunto:

# 4
Facha | 171102019 | penderen | 0 s .
Destinatario
Tipe{ INSTITUCION v Grupas] v L| Tramae| ¥ | indicaciones| 4 & | Prioridad v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - @ ~ | [SEDECENTRAL | » |LEZCANO BALAREZO DAVID - |oriGinaL 2] [ moRmaL v v |
°
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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 algin cambio se debe cambiar el estado a

“‘EN PROYECTOQ” pero para ello los destinatarios no deben haber “RECIBIDO” el

documento.

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES =~ MENSAJERIA  CONSULTAS

MODELOC DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
DAVID LEZCANO BALAREZO

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

LEZCANG BALAREZO DAVID
LEZCANG BALAREZO DAVID

Documento
Tipe: PROVEIDO v Niimero:
PROVEIDO DE PRUEBA

Asunto

Fecha: 18102019 render an
Destinatario
Tipo{_INSTITUCION v

© | MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - G =
-]

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

000001 | 2019

0 dizs

Local
SEDE CENTRAL

El Abrir Documento & Ver Anexos  #* Seguimiento 4= Cermar
Expediente
Nimero: | MGD00020150000001 Fecha 01/10/2019
Procaso:
Remitente-

& salir

Documento
emitido

Ao

Nro Emisidn:

ges |

Referencias
Afio Tipo Documentc  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
o
(-]
H MGD-GCTIC
Observacion Interna del Documento {solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento}
£,
Personal Tramite Indicaciones Prioridad
£ | |LEZCANO BALAREZO DAVID A ORIGINAL £ 2 | NORMAL v |«

sa\ir< =



