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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 contrasefia.

Iniciarde <s<inn

"I Recordarme

En la parte izquierda encontrara una lista de mddulos “Digitalizacion”,” Configuraciones”,” Gestion
de usuarios”
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PASO 2. Dentro del moédulo “Digitalizacion” encontrar dos mendas, al hacer clic en “Subir archivo”
le mostrara la siguiente pantalla.

Digitalizacan

Documenta que sevan ha buscar en el archivo

Tipo de Documento

Subida de Archivos po

Documentos que se adjuntan

B 2files selected @ Lancel m

Digitalizacan

Documento gque sevan ha buscaren el archive

Tipe de Documanto

Suhiga de Archivos por

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

Recomendacion subir archivos PDF que no superen el peso de 30 MB.
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PASO 4. Para ver la lista de archivos que se han digitalizado, hacer clic dentro del médulo
“Digitalizacién” opcién “Documentos”, aqui podra editar, eliminar, también podra obtener

reportes en Excel, pdf

Documentos

Documentos

N *  Tipo Documanto HNombre Documento Parametros del documento Estado
1 adderidas 1BOKSFP TZHLZIC A bamPY1LY T1gwiWeThzHRIuhw_0 Activo
2 addendas BDXSFp T2 H i I bamPY ALY T quZWeTheHaubve_1 Activo
3 addendas JEDKSFpTZHLE IbamEYIL¥ T quZWeThEHTuhW_2 Artive
4 adoendas [BDKsF) TZH e IbamPY 10T gvEWe TaHauhw_3 Active
addendas JROKSFe) {ZH IO bamPY1LY TIqv2WeThzHIuhw_4 Activo
Mostranda ¢ 1l 5 deun total de § registios Antetion T Sipanente
Excel || FOF ‘ Imprimie DeultarMastear Calumnay .
Copyright € 2021 UGEL 01, Tour Versidn

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

Actualizar

Titulo

ADDENDAN' 03

CONTRATC-ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS 162-2016-UGELOL-ARH
Trabajador
don (fis) Chinn Manrigque dohnata Michasat
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PASO 5. En el médulo de configuracién en la opcion “tipo Documentos” podra ingresar los
documentos que la aplicacién va a digitalizar, podréa ingresar, actualizar y eliminar la informacion

Configuraciones

Tipo de Decumentos

Buscar:

Estado

Active

Activn

Uossrando registres del 112 deun total

excel || ®oe || mpremr |

PASO 6. En el médulo de configuracién en la opcion “Atributos” podra ingresar los atributos que
puede contener un documento, como titulo, fecha, etc. Podra crear, actualizar y eliminar

atributos.

Configuraciones

Atributos
-
L “  Nembre Atributo Estado

Coerpo cel Documents
Titulo

Trabajador

Mosiranda registros dei 1l 3 de un total ge 3 1

el || POF | impemir || QeuttayMostrarCofumnas

PASO 7. En el médulo de configuracién en la opcion “Pardmetros” podré ingresar los parametros
que puede contener un tipo de documento, como donde inicia y donde finaliza a través de textos

que la aplicacién buscard y clasificara segun lo configurado
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Configuraciones

Pardmetras

= s

N *  Tipo Documento Atributo Texto de Inicio Texto Final Estado

1 contratoy Cuerpo det Docuimento El presente C £ e Servici st g il e acion enla civdad de Lima, Activo

2 Titulo ONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS JARH Activo

3 éontratis Trabajador de la otra parte, _identificado con Activo

4 doendas Cusrcps det Dacumento LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR suscribieron el Contrato Administrativo de Senvicios cludad deLima, Activo

$ addzndas Titule ADDENDA /ERH Adivo

€ addendas Tratiajador 1 de laotra parte; identificado con Documento Activo
WMestrande registros del 1 af & di un tolal 0¢ § registros Antzrior L] slgsens

PASO 8. Dentro del “Médulo Gestién de usuarios”, en la opcion “usuario” podra administrar los
usuarios que van interactuar con la aplicacion, podra crear, actualizar, dar de baja y eliminar
usuarios.

Administracion de usuarios

Configurationes

Busear:

E-mail Estado

Ningdn dato dispornible= esta tabla

Mastrands registros del 0 al 8 e un tatal de 0 regisira

wrel || por | umpnmir | | ocutaMostmrcolumnas

Si por error elimino a una usuaria de la lista de Usuarios, dentro del médulo Gestion de usuarios
en la opcion “usuarios eliminados”, podra restablecer a un usuario que ha sido eliminado.

Administracion de usuarios

Configurariones

Busear:

n * Usuario E-mail Estado

Ningiin date disponible en =sta fatla

Mizstrando registrod del 0l i dé uin total de 0 iegistios

sical || ene | improw || eutayMossar columnas

PASO 9. Cerrar sesion, para cerrar la sesion debera ser clic en icono del usuario, se desplazara y se
mostrara la opcion salir, hacer clic para salir de la aplicacion.
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Administracion de usuarios

Configuraciones

N* ®  Usuario

@ Gestidn de Usuarios




