
MODULO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE USUARIO

PASO 1: Ingresar a un navegador de internet y escribir la url
http://firma.ugel01.gob.pe, ingresar usuario y contraseña.

En la parte izquierda encontrara una lista de módulos “Digitalización”,” Configuraciones”,” Gestión
de usuarios”



PASO 2. Dentro del módulo “Digitalización” encontrar dos menús, al hacer clic en “Subir archivo”
le mostrara la siguiente pantalla.

PASO 3. Seleccionar que tipo de documentos desea digitalizar.

Hacer clic en “Browse..”, elegir el archivo PDF que desea que se digitalice.

Recomendación subir archivos PDF que no superen el peso de 30 MB.



PASO 4. Para ver la lista de archivos que se han digitalizado, hacer clic dentro del módulo
“Digitalización” opción “Documentos”, aquí podrá editar, eliminar, también podrá obtener
reportes en Excel, pdf

Para editar los parámetros de un documento deberá de seleccionar el documento, y hacer clic en
“Actualizar”, le mostrar una pantalla para que ingrese la información del documento.



PASO 5. En el módulo de configuración en la opción “tipo Documentos” podrá ingresar los
documentos que la aplicación va a digitalizar, podrá ingresar, actualizar y eliminar la información.

PASO 6. En el módulo de configuración en la opción “Atributos” podrá ingresar los atributos que
puede contener un documento, como título, fecha, etc. Podrá crear, actualizar y eliminar
atributos.

PASO 7. En el módulo de configuración en la opción “Parámetros” podrá ingresar los parámetros
que puede contener un tipo de documento, como donde inicia y donde finaliza a través de textos
que la aplicación buscará y clasificará según lo configurado.



PASO 8. Dentro del “Módulo Gestión de usuarios”, en la opción “usuario” podrá administrar los
usuarios que van interactuar con la aplicación, podrá crear, actualizar, dar de baja y eliminar
usuarios.

Si por error elimino a una usuaria de la lista de Usuarios, dentro del módulo Gestión de usuarios
en la opción “usuarios eliminados”, podrá restablecer a un usuario que ha sido eliminado.

PASO 9. Cerrar sesión, para cerrar la sesión deberá ser clic en icono del usuario, se desplazará y se
mostrará la opción salir, hacer clic para salir de la aplicación.




