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1. Objetivo
Contar con un manual de usuario que permita el manejo del Mdédulo para firma digital
masiva e individual.

2. Documentos a consultar

3. Alcance

4, Desarrollo del manual

4.1. Caracteristicas
e Interactividad, permite la interactividad y facil manejo de la informacion.

e Accesibilidad, permite acceder desde cualquier dispositivo mévil y Web.
e Interaccién, permite la integracién de informacidn.

e Tecnologia.

e Idioma: elaborado en castellano.

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

4.3. Principales herramientas
El Sistema cuenta con los principales mdodulos:

e Moddulo de firmado de documentos
e Moddulo de visualizacidon y verificacion de documentos firmados.

5. Funcionalidades
5.1. Inicio de sesion.
Pagina de ingreso al médulo para la firma digital masiva e individual.

FIRMA DIGITAL MASIVAE INDIVIDUAL @Datiboard & Profile  © SinUp A Signkn

Bienvenido de nuevo

Recuérdame

Figura 01: Pantalla de inicio de sesion de usuarios.
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5.1.1. Ingresar al sistema
Procedimiento:

1. Ingresar el usuario y contrasefia.

FIRMADIGITAL MASIVA E INDIVIDUAL @ Dashboard & Profile  © SignUp /P Signln

x SECTOR ENERGIA Y MaAS
INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO.

Bienvenido de nuevo

Ingrese su usuario y contrasefia para iniciar sesién
. Usuario
Usuario

Contrasefia

Contrasefia Aeeuitame Boton de inicio de

sesion

INICIAR SESION =

Figura 02: Pantalla de inicio de sesidn de usuarios.

2. Alingresar se mostrara el mddulo de inicio del médulo para la firma digital de
documentos.

@ jHola, bienvenido! Jose Anderson Ruiz Rojas

Reporte de documentos firmados

Mddulos del REPOSITORI
sistema

R ’ Usuario autentificado

Capyrght © 2022 INGEMMET All ights reserved

Figura 03: Modulo de firmado de documentos.
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5.2. Modulo de firmado de documentos
Este mdédulo permite visualizar el reporte de los documentos firmados y el firmado de
nuevos documentos.

p " ido! i
iHola, blenvenidolproyectososiemp ‘ Usuario

autentificado

Reporte de documentos firmados £ 25 abrl 2022 - 24 mayo 2022

Mddulos del L@ seohdevops2021 p 101021385
SiStema O3 OSI-F-113 Acta da Reunion 03 1905 2022 pdf " 253 101021383
b @ OSLF1 Ac s 012604 2022 e Botdn para realizar
P una nueva firma de Filtros de
LG OSLFHIAL S Regiont 05 052022 pa ARG bdsqueda
D L@  OSLF-11Acta deFlunin 25 TRZZ v e e P———— Wz 16
OpCIOn para \\\\ Showing 110 6 of & entries -
descargar los AN
documentos R )
CopyrigN & 2022 INGEMNET A s reserve

Opcidn para visualizar
documento

Figura 04: Modulo de firmado de documentos.

5.2.1. Nueva Firma
Procedimiento:

1. Hacer clic en el botdn nueva firma (revisar la figura 04).
2. Mostrard una ventana emergente para procesar el firmado del documento.

[3 Firmar Documentos I

Limpiar archivos
Mativo Firma - cargados

Mover Representacién Grafica de la Firma.

Afadir documentos
para firmar

ey

0 archives cargados

Firmar documentos

Opciones para el firmado de documentos.
Incluye agregar la franja al pie de pagina del
documento PDF con logos oficiales del
estado peruano y el almacenamiento en el
repositorio digital del INGEMMET.

Figura 05: Formulario de firmado de documentos.
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3. Aldarclic en el botén afadir documentos, podremos cargar uno o mds archivos, solo
se permiten archivos PDFs.

03 Firmar Documentos

Mative Firma v

Mover Representacion Grafica de la Firma

Guardar en el Almacén digital Imprimir Logos.

+ Aiiadir documentos & Firmar documentos

@ Abrir x
1 [ > Esteequipo > Descargas » 5.Tesis » 2 Libros v | & Buscaren2 Libros »
Organizar v Nueva carpeta =~ m @
A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafig
v Acceso rapido .
e 8] Ingenieria.desoftware ed Sommerville PDF Foxit PDF Editor D... 14,34
scritoria .
[8] Ingenieria.desoftware enfoque practico.7ed Pressman.PDF Foxit PDF Editor D... 604
‘_ Descargzs [€] 1d-Analisis y Diseno de Sistemas_Kendall-8va pdf Foxit PDF Editor D. 9,64
|2 Decumentos 5] pproach-Sed-P, df Foxit PDF Editor D. 733

& Imagenes
jruiz
PMK 6ta Edic
0. Materiales

Figura 06: Proceso de seleccidn de documentos a firmar.

4. Una vez seleccionados los archivos, estos se cargardn en la ventana emergente.

3 Firmar Documentos

Mativo: Firma

Mover Representacién Grafica de la Firma

Guardar en el Almacén digital Imprimir Logos

+ Aiiadir documentos @& Firmar documentos

4 archivos cargados

Visualizar el archivo

Ingenieria.de.software.9ed.Sommerville.PDF

147 MB @

Documento listo para la firma

A2

Ingenieria.de.software.enfoque.practico.7ed.Pressman.PDF

6.2 MB

Documento listo para la firma

9.9MB el archivo

Figura 07: Visualizar y/o remover documentos a firmar.

Id-Analisis y Diseno de Sistemas_Kendall-8va.pdf Remover de la lista
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5. Una vez cargado los documentos a firmar, procedemos a dar clic en el botén Firmar
Documentos, el sistema llamard al componente de firma.
6. Elsistema mostrara un mensaje de confirmacidn, dar clic en el botén “Abrir 4identity”.

:Abrir didentity.exe?

https:

P gob.pe quiere abrir esta aplicacién,

& Firmar [0 Permitir siempre que app.ingemmet.gob.pe abra este tipo de enlaces en la aplicacién asociada

Mover Representacion Grafica de la Firma

Guardar en el Almacén digital Imprimir Logos. @

e

1 archivos cargados

266-Resultados de la investigacion-730-1-10-20190523.pdf

Firmando Document
4+ Procesando

Firmando 1/1 archivos por favor espere

Figura 08: Proceso de firmado de documentos.

7. El componente mostrara una vista previa del documento a firmar con la opcidn de
mover la posicidn de la firma siempre y cuando la opcién de “Mover Representacion
Grafica de la Firma.” este activada.

8. Pararealizar el firmado de los documentos debe hacer clic en el botén “Firmar
documentos”. Una vez realizado este proceso el sistema mostrara una ventana
indicando que el proceso se realizé con éxito y para culminar debe de realizar a
descarga de los archivos ya firmados haciendo clic en el botén “” y posteriormente el
sistema en automatico actualizara la lista de sus documentos firmados.

Documento firmado exitosamente!

Figura 09: Mensaje de proceso exitoso de firmado de documentos.
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{Hola, bienvenido! proyectosositemp | o:
En oste modulo pock reakzar el rmado digial e sus documantos (PDF

Reporte de documentos firmados £ 25 abel 2022 - 24 mayo 2022 seleccione ~ v

DOCUMENTO REPOSITORIO FECHA CREACION 1P CREACION
b @ state-of-devops-2021 pdl File Server 2410572022 1432 54 101021383
s @ OSIF-113 Acta de Reunion 03 19.05 2022 pdf File Server 24052022 143253 10.102.13.83
4@ OSLF-113Acts ds Reunion 01 26 04 2022 pof il Sarver 20052022 143253 101021383
L@ Medso3pat Fle Servr 20082022 143253 101021383
b @ OSI-F-113 Acta de Reunion 02 05 05 2022 paf File Server 241052022 143253 10.10213.83
L@ OSI-F-113 Acta de Reunion_25.04 2022 we ms (2) pdf Fila Server 241052022 143253 10.102.13.83

Showing 110 6 of § entries -

Copyright © 2022 INGEMMET All ights reserved

Figura 10: Listado de documentos firmados digitalmente.

5.2.2. Descargar Documento
Podemos dar clic en el icono “descargar”, que se encuentra en cada registro de la lista
de documentos firmados, para descargar el documento firmado.

&

= 633fa00-903e-40b4-9f38-ebacf4839dd5 (1).pdf

4 TONAL dgl AGUA
Ky

77

D VIO Gt

FINAUDAD QUE SE DECLARE NULO, SE
REFORME Y ORDENE A LA SUB COMISION
DE USUARIOS PUERTO EL CURA (CUPC), EL
PAGO POR EL AGUA CORRESPONDIENTE
HASTA SU RESTRICCION ,SERVIDA AL
SUSCRITO EN LA CAMPARA AGRICOLA
2021 11; EN MI CONDICION Y PROPIETARIO
Y CONDUCTOR DIRECTO DE Mi PARCELA
93 EN LA IRRIGACION DEL SUB SECTOR
HID

REFERENCIA.

A) OFICIO 053-2022/CUPC-TUMBES.

B) OFICIO N 049-2022/CUPC/LZG-TUMBES

C) INFORM N* 008-2022/CUPC/L2C

) COPIA DE LIQUIDACION TOTAL DE DEUDA SEGUN CUPC

SENOR
DANTE YACILA AGURTO
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE USUARIOS SECTOR HIDRAULICO MENOR TUMBES.

1. PETITORIO

Que dentro del plazo previsto en el Art” 216 del TUO de la Ley n"2744, Ley de Procedimientos
IDERACION

Administrativo General, interpongo RECURSO DE RECONSII CONTRA LA DECISION

Figura 11: Descarga de documento firmado digitalmente.



x SECTOR ENERGIA Y MINAS

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERQ ¥ METALURGICO

MANUAL

Codigo
Version :01

E INDIVIDUAL

MODULO PARA FIRMA DIGITAL MASIVA | fecha aprobacion:

:9de 11

Pagina

5.2.3. Visualizar Documento
Podemos dar clic en el icono “Visualizar”, que se encuentra en cada registro de la lista
de documentos firmados, para visualizar el documento firmado.

O

Vista previa del archivo PDF

=  9851da32-689f-4346-...

Fismads dhgtaknents por RUZ AOIAS
Soun Anciarace F AL 20112918877 hard

FORMATO [ J | i,
Apluuabu por: OSI
Fecha aprob. :
MReporte ACTA DE REUNION 06 DIC. 2007
Estadisticas de documel Pégina 11de2

Médulo para firma digital masiva e individual.

ACTA N° 003
Lugar: De forma remota, mediante la aplicacion ZOOM
Hora Citacién: 09:00 am | Hora Inicio: 09:00 am

Fecha: 19/05/2022
Hora Fin: 11:00 pm

s @
s @ PARTICIPANTES
Walter Cancho Valdivia 0osl1
£ Jose Anderson Ruiz Rojas
4 @ Carlos Raymundo Mendoza
Ivan Perez PROVEEDOR
Richard Alexis Carbajal Garcia PROVEEDOR
s @
AR OJ AGENDA
1. Revision del avance del Sistema para firma digital masiva e individual.
s @®

INFORMACION Y/O ACUERDOS

Showing 1 to 6 of 6 g

1. Se debe agregar una opcién para visualizar el documento (Vista previa) antes de realizar la
firma.

2. Una vez se agregue la opcién descrita en el punto 1, se procedera a realizar el pase a

produccion del Sistema.

fest¢

DOCUMENTOS ADJUNTOS

CERRAR

Figura 12: Visualizacion de documento firmado digitalmente.
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5.3.

Moddulo de Visualizacién y verificacion de documentos firmados

Este médulo permite visualizar el documento firmado y verificar su autenticidad e
integridad, para lo cual se le requerird al usuario algunos datos. El ingreso al médulo
para la visualizacion y verificacion del documento, se realiza ingresando al enlace web
(Link del aplicativo) y acreditando los datos impresos en el pie de pagina del
documento firmado digitalmente y/o escaneado el codigo QR.

Codigo QR para la
Enlace web del Médulo de visualizacién y visualizacion del
verificacion de documentos firmados digitalmente documento

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado del Instituto
Geolbgico, Minero y Metaltrgico, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S 070-2013-PCM y
la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S 026-2016-PCM. Su autenticidad e
integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web: Url:

|https://app.ingemmet.gob.pe/SignDoc/pdfiviewer] e ingresando el siguiente cédigo de
verificacion: 4078987942

Cédigo de verificacion

Figura 13: Pie de pdgina de documento firmado digitalmente.

Al ingresar con el enlace web el médulo le mostrara un formulario al cual debe de
ingresar el cédigo de verificacidn y el cddigo captcha autogenerado por el aplicativo.
De tener problemas con el captcha generado puede generar otro con icono de
actualizar captcha que se encuentra en el formulario.

Cddigo de verificacion

Buscar Documento Electrénico COdlgo CaptCha
autogenerado

Cédigo de -

verficackr: (" por seguridad

Captcha: (*

g Actualizar captcha

Figura 13: Formulario de verificacion y validacion de documento firmado digitalmente.
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Una vez ingresado los datos en el formulario debe de hacer clic en el botén “Buscar”
para que el sistema realice la validacion y descarga del archivo y se muestre los
resultados como se ilustra en la imagen 00.

Verificacion de Documentos Firmados Digitalmente.

@ Adjuntos del documento

DECLARACION JURADA DE IDENTIFICACION NO PRESENCIAL PARA SOLICITAR
CERTIFICADO DIGITAL - PERSONA JURIDICA EN EL MARCO DE LOS D.S N°008-2020-
SA Y D.S 044-2020-PCM QUE DECLARA EL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL

El Suscrito,
£ ) LL

Identficado (a) con DNI N° { !, con fecha de emision 22, -, {verificar
fecha de emision en su DNI fisico)

Nombre de fa Entidad; N >T1 T 10 bhEo e

Informacion del trabajador (En departamento, provincia y distrito consignar de
acuerdo a su sede laboral)

Sede Laboral: - | M 1%
Departamento Li™MA Provincia

Distrito: i %l

DECLARO ante RENIEC, que la informacion consignada es veraz, y se remite a fin de Iniciar
¢l tramite de mi Certificado Digital de Persona Juridica para uso institucional

Para dar conformidad, adjunto como evidencia mi fotografia y fima, a fin de que sea
evaluada como sustento en la aprobacion de mi frémite para la obtencion de mi certficado
dgital

Figura 14: Visualizacion del documento firmado digitalmente.




