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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Acceso Directo
El sistema de tramite documentario una vez instalado y configurado tendra un icono de
acceso directo en el escritorio del Windows de una PC del usuario cuyo nombre es
“Sistema de Gestion Documental”.

Acceso directo
al SGD

Figura 1. Acces direco ‘

b) Mediante el URL

De otro lado, podra acceder mediante la siguiente URL.:
https://sqd.iiap.gob.pe:8181/sgd/login.do

Digitado la url se pulsa la tecla “ENTER” de inmediato muestra la pantalla para ingresar
usuario y contrasefia. Luego de ingresar el nombre de usuario debe mostrar nombre
de la dependencia a la que corresponde; de lo contrario mostrara “usuario incorrecto”.

\7 Sistema de Gestion
- SGD ‘ Documental

Usuario

/
@ Contraseia

P 4 j* Dependencia

- aTn

= gk

== y »J Ingresar

© Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia ~ ® Video Tutorial

Q

Figura 2. Acceso al sistema
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2. REQUISITOS DEL SISTEMA
Antes de ingresar al sistema tenemos que fijarnos que todos los requisitos para el uso
adecuado y correcto del sistema estén instalados, para ello hacemos click en

# SGDI i sistama de estin

Usuario

Contrasefia |

Q

Dependencia

%) Ingresar

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

El cual nos muestra una ventana con la informacién de los requisitos instalados, tal como se
muestra a continuacion:

REQUISITOS DEL SISTEMA

Datos PC : COMNFERENCIA-ND/DELLI7
- = -
Sestion
Navegador : Browser Chrome ver. 131.0.0.0 t I
Versian de Word : Office 2016 +/
Adobe Reader : Adobe Acrobat DC Acrobat Acrobat.exe™ s/
Software de Firma : Firma ONPE s/ ‘
Certificado(s) Digitale(s) : ZUMAETA SANCHEZ Carlos FAU 20171781648 soft =
TSL Reniec : TSL RENIEC +/
jresar
TSL Indecopi : T5L no responde x
CRL Reniec : CRL RENIEC \/ .
\deo Tutorial
Cerrar

Todos los requisitos deben estar con check de color verde, a excepcion de
T5L Indecopi . TSL no responde X
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3. MANUAL DE AYUDA

En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Gestion Documental puede

ingresar a la opcion “Manual de Ayuda”, donde encontrara los manuales en formato PDF
para dar uso al sistema de tramite documentario, Ver Figura 3.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario ADMIN
/" Contrasefia
o
& g YK =

Dependencia PRESIDENCIA EJECUTIVA (5

=) Ingresar

/ Requisitos de Sistema ] @ Manual de Ayuda , & Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

Figura 3. Manual de Ayuda
4. CAMBIO DE CONTRASENA

Cuando un usuario tiene dificultades para acceder al sistema de tramite documentario por
la contrasefa; puede acceder a la opcion “Cambiar Contrasefa”, Ver Figura 4.

& Sistema de Gestion
7 Documental
Y SGD|

/' Contrasefia
-~

o>
) T
S MY -
o
| L & Fa
& —_ g5
‘—’_:7[ g Dependencia PRESIDENCIA EJECUTIVA 7

=) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda i Cambiar Contraseiia 3 ® Video Tutorial

Figura 4. Cambiar Contrasefa

El sistema mostrara la ventana “Cambiar contrasefa” solicitando lo siguiente:

* Usuario.

+ Contrasefia actual.

* Nueva contrasefia.

* Repita nueva contrasefia.
En la parte inferior se muestra un mensaje de seguridad, indicando lo siguiente “Por politicas
de seguridad la nueva contrasefia sera compuesta por mayudsculas, minasculas y nimeros
como minimo 8 caracteres” y presionar el botén “Cambiar”. Ver Figura.
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Sistema de Gestidon

INSTITUTO DE ; |
|| INVESTIGACIONES A !
Cambio de Contrasena

CREE SU CONTRASENA SEGURA.

& Cambiar s”
|

Dependencia [ OFICINA DE ADMINISTRACIO [s]

[ %) Ingresar ]

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contraseiia  @® Video Tutorial

Cambiar Contrasefia

Usuario: (*) [ECAN ELO

Contrasefia: (*) [--------

Nueva Contrasefia: (*) [

Repita Nueva Contraseiia: (*)[---------

i

BNVAEF

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por
Mayusculas, Mintsculas y Numeros como Minimo 8 Caracteres.

4= Cancelar = & Cambiar

Figura 5. Politica de seguridad parala contrasefia

Su contrasena ha sido actualizada correctamente

Usuario: ()| ECANELO
coﬂmﬂ.: ™) [-o...'-..,

Nueva Contrasefa: (*) [0'990000000
Repita Nueva Contrasefia: (’

Pagina 5|21
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5. PAGINA DE INICIO

El sistema muestra la pagina inicial donde muestra un resumen de documentos y las

opciones activas para cada usuario.

AP
Instituto de Invostigaciones
2% do la Amazonia Poruana

Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

2 Documentos de UFIR
Resumen de los documentos principales de UFIR

‘l(JAr;i‘gngfgggzignal de Informatica y Redes szan..
En el lIAP e

optimizamos [

PARA FIRMA (1)
los recursos
BORRADORES (1] | Empezando por:
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion _' W Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
B m Reutilizar el papel para usos intemos.
BANDEJA DE ENTRADA 'm Evitar imprimir usemos formato digital.
Documentos recibidos HORREMOS 8 Usar & correo electronico para comunicar y compartir informacidn.
PAPEL v B Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.
DELEGADOS — T
Documentos recibidos MATERIALES
ENVIADOS H H (
st Ecoeficienci W
Documentos Administrativos defivados W N4
Frabgpomes 4 NAP g
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES 3
DE LA AMAZONIA PERUANA /
e ’ T ¥ Redes AP
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL B e e T

C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS

Una vez que ingresa al sistema, verificar que el icono de color rojo cambie a color verde, para

poder realizar las acciones.

7,

CONFIGURA!

7~ Docu

Resumen de los docu

CONFIGURA

O,

> Docu

Resumen de los docu

NOTA IMPORTANTE: Si no esta con check de color verde, algunas funcionalidades del sistema

no funcionaran de forma correcta.
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5.1 CAMBIO DE DEPENDENCIA
En caso de que el usuario tiene responsabilidad en dos o mas dependencias dentro de
la institucion, tiene la opcidn de elegir la dependencia correspondiente dandole clic donde
indica la imagen y muestra la ventana para el cambio, Ver Figura 7.

i o s mesnconcs - SiStema de Gestion Documental Hnicea EOncord o IOt 1y Rede Click en enlace =
dependencia para
O CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS J Dependencias Disponibles X L p I 5 p
Dependencias N
g Documentos de UFIR L'Fl:ighs UnlﬂaﬂFunCnnalﬂeInioﬂﬂaiu}i\'le::idador‘énica dependenCIa
PARA FIRMA
Documentos Administrativos listos para la Firma
BORRADORES (1]
D en proceso de
BANDEJADEENTRADA (@
Documentos recibidos n u n < Cermar
DELEGADOS 0
Documentos recibidos u n n
ENVIADOS 1 H
B 0 Ecoeficiencia N/
umentos Administrativos derivados e M’W HAP o5
: '! INSTITUTO DE INVESTIGACIONES '\ /
DE LA AMAZONIA PERUANA
m:?* ' mMuMym w nap
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL Pt Aaois Peare
C:Wsers\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 7. Cambio de dependencia
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6. MENU HORIZONTAL

El sistema de tramite documentario cuenta con dos tipos de menu de opciones segun el
perfil que tiene asignado el usuario. De tal forma que al ingresar al sistema podra visualizar
una de ellas; segun lo asignado.

a. Usuarios con perfil de jefe y profesional, tiene en el menu las opciones de:
e Configuracion
e Documentos
e Consultas

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

b. Usuarios con perfil de Mesa de partes, tiene el menu de opciones:

Configuracion
Documentos
Mesa de Partes
Consultas

CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MENSAJERIA CONSULTAS

6.1 CONFIGURACION

En el menu de configuracién permite al usuario hacer cambios o configurar de
acuerdo con la necesidad del documento que va a proyectar y su tipo; como el
memaorando, oficio, informe, etc. Para ello tiene las siguientes opciones:

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS
Configuracién personal
Registro de Otros origenes 11
Registro de Persona Juridica 0GTL
PAR Registro de Ciudadanos m
BORRADORES (43 ]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Figura 10. Menu Configuracién

e Configuracidn Personal:

Muestra informacién del usuario que tiene asignado en el sistema; asi como
cambiar alguna configuracion que afecte a su perfil. Como, por ejemplo; tipo de

acceso; firmar digitalmente de manera manual u obligatoria, tipo de documento,
notificacion por correo.
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Tipo de acceso: Taotal Personal
Obliga a cargar el documento MP: ' Sj Mo
Obliga a firmar digitalmene Si Mo
Documento por defecto FDF Doc
Motificacion por Correo Minguno b

e Reqistro de Otros origenes
Permite registrar datos cuya informacion puede ser una instituciébn no
gubernamental; 6sea no es natural, tampoco juridico. Puede ser una ONG o un
ciudadano menor de edad.

Ragistro de Otros Origenes

M Nuevo origen ™ Editar origen G Salir

Configuracion Bisqueda
RAZON SOCIAL | NOMBRES Q BUSCAR

N. Dot Ap Paternc  Ap Materno  Nombres  Razon Social Dep. Prav, Dist. Direc. Correo Telf.

Mo s& encuentran registros

e Reqistro de Persona Juridica

Permite registrar datos de una persona o empresa de tipo juridico. Esta
informacion sera usada cuando registra documentos por mesa de partes; asi
como también se proyecta documentos externos (Oficio, Memorando Mdltiple).

x

Registro de Persona Juridica

] M Nueva Persona Juridica ™ Editar Persona Juridica > Salir l

| Configuracién Bisqueda

{ RAZON SOCIAL Q BUSCAR
I NRO RUC:
Mostrar| 10 ~ | registros
1 N° R.U.C. Razon Social Dep. Prov. Dist. Direc. Correo Telf.
CALLE MONITOR
1 10054105211 | CARLOS ZUMAETA SANCHEZ LORETO MAYNAS 1QUITOS HUASCAR 670 MZ | CZUMAETASANCHEZ@GMAIL COM | 958139427
LOTE 16
{
| | 1atde1registros Anterior - Siguiente

4 3

T a- W __m o wewsvr

e Registro de Ciudadanos

Permite registrar datos de una persona de tipo natural; esta informacion sera
usada cuando se registra documentos por mesa de partes.
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Registro de Ciudadano x

M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano  G» Salir
Configuracién Busqueda
DOCUMENTO: [ |[(@BUSCAR
APELLIDO PATERNO! [ |
APELLIDO MATERNO: [ |
NOMBRES [ |
Mostrar| 10 ~ | registros

N° " Ap. Pate Ap- Nombi De P Dist. Di Telf c

boe p. Paterno Matomo mbres p. rov. ist. irec. orreo.
GALLE
MONITOR
1| osa10521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS 1QuITos HUASCAR | 958139427  czumaetasanchez@gmail.com
| 670

1a1de 1 registros Anterior - Siguiente
4 »

e Grupo Destinos

Crea una relacion de dependencias contenido en una tabla o lista a través de
un nombre de grupo que al momento de enviar un documento se destina a dicho
grupo.

Grupos Destino x

I Nuevo grupo M Guardar ¥ Eliminar G* Salir

Dependencia

Dependencia - | OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL Q
Selecclonar grupo ;[ Seleccione un GRUPO ~|
Datos

Nombre del grupo ;|

Cédigo Dependencia destino Empleado
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

6.2 DOCUMENTOS
En este menu consta de opciones:

T N .- ~
@ CONHGURACION( DOCUMENTOS Mmozmms‘mmwzm CONSULTAS

I Emision de Documentos I

Rec.efalcnin de Doc«frnenlos ’I P En el IIAP
'SESge=" ==  optimizamos
PARA FIRMA
"\ los recursos

Documentos Administrativos Eistos para la Firma

Empezando por:
' Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
o Reutiizar el papel para usos intemos.

BORRADORES (3]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

BANDEJADEENTRADA (@
Documentos recibidos u ‘j u
DELEGADOS 0

Documentos recibidos u [ T n

awes @ Ecoeficiencia,,,,... ;
WW INSTITUTO DE INVBS'HG!CIIﬁ!PS H a

DE LA AMAZONIA PERUANA

' Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital,

1 Usar ¢l cormeo electrdnico para comunicar y compartir informacidn.
B Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: AP

Version 4.7 PRESIDENCIA EJECUTIVA

Rl Toderkos L M Amazonia Porsona.
C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 16. Menu Documentos

1.1.1 Emisién de documentos

En esta opcion el sistema de tramite muestra una lista de documentos emitidos y
proyectados. Se utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes a
su dependencia. Estos documentos llevaran la firma digital del funcionario a cargo.
Una vez registrados los documentos se puede realizar consultas, busquedas y
seguimiento de documentos creados y emitidos.

o = .. e -
WNuevo @ Editar ElVer Documento & VerAnexos +* Seguimiento 4&Vincular Tema G Salir
Configuracién Busqueda Configuracién Filtro
Nio Nro ] N — -
Emson Documento: | Expedente B ANO: 2024 - eszoo | ENPROYECTO v Q Buscar | %
Asunio @ P .TODOS: v TipoDoc: | . TODOS.. v ®
Doc. para [~ - . Firmado E N
Fmarve:TODOS:. v _TODOS. v
Detalle
Mostrar| 10 w | registros
. . REFERENCIA FECHA , TPO , N " . » ELABORADO , NRO . .
ACCIONES A N VE e 5 mnca?| noc. °| pocmsnm, ¢| ASMD o DESTINATARIO == ' repewE v | ESTADC ENViO §
Direccion  Regional  IIAP | ADMINISTRADOR: N
G . @ 1 0911112024 OFICIO -2024-PE PRUEBA Huanuco - COTRINA DORIA | ADMINISTRADOR  PED00020240000001 PROYECTO
MARCELO ADMINISTRADOR
Oficina de  Administracion - | ADMINISTRADOR =
C/,' . @ 2 2024 OFICIO -2024-PE PRUEBA TRUJLLO LEON NICEFORC | ADMINISTRADOR | PE00020240000002 PROYECTO
RONALD ADMINISTRADOR
Oficina de  Administracion - | ADMINISTRADOR:
CI; I @ 3 @ 12112024 OFICIO -2024-PE 'SE REMITE DOCUMENTO TRUJILLO LEON NICEFORO | ADMINISTRADOR  PED00020240000003 PROYECTO
RONALD ADMINISTRADOR
1a3de 3 registros Anterior . Siguiente
,
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1.1.2 Recepcion de documentos

Cuando el usuario ingresa a esta opcion el sistema de tramite muestra una
relacion de documentos que han sido enviados desde otras dependencias. El
usuario correspondiente realiza la recepcién del documento; ademas puede
realizar busqueda y seguimiento de documentos seguln su estado.

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DEPARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

Emision de Documentos

2 Docume

En el IIAP
optimizamos
los recursos

BESTENORTIEISS  Emision del Profesional

PARA FIRMA “

Documenios Administrativos fistos para la Firma

BORRADORES 3] Empezando por:
Documentos Adrminisirativs en proceso de elaboracion ' Imprimir solo documentos finales y por doble care.
m Reutilizar el papel para usos intemos.

BANDEJADEENTRADA (@)
Documentos recibidos n@n
DELEGADOS 0

Documentos recidos n @ “

e ... 9 Ecoeficiencia,,,... L)
Uocumentos Administy; S denvados M A ¢
77 '“W !
/ INSTITUTO DE INV!STIG!CIIﬁEPS )} a
DE LA AMAZONIA PERUANA

W Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital.
1 Usar el cormeo electronico para comunicar y comparti informacion.
1 Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado,

i : PRESDENCI ELECUTIA lIAP

Instituto de Investigaciones.
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL 3 la Amazonia Paruana
C:UsersDELL MDocumentsiTDOCUMENTOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

@ Recir @ Edtar ElVerDocumento & VerAnexos # Sequimiento 4EVincuiar Tema  EAvance  (» Salir

Configuracion Busqueda Configuracidn Filtro

Nro No—

Docuenig: Exedente — Q, Buscar

B TODOS v Esiade | NOLEDO v

Asuntg: Remitente: @ X
Prcat T000S: v TeaDoc: | TODOS: v ®
DOlsolo Documentos de. Jsob Documentos iz Do en
Oficina Profesionales Projecio: w

Detalle

Mostrar| 10 v registros

FECHA PO N NRO
ACCIONES N o REMITENTE . . i DESTMATARIO ASUNTO M o ESTADO
Us EMISION * ¥ DOC. ¥ DOCUMENTO. ¥ 4 ¥ EXPEDENTE ¥ /
Mo figy informacion disponible en |2 tabla
0 hasta 0 de 0 Registros

Anterior | Siguiente

1 13
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1.1.3 Emisién profesional

En esta opcidn permite mostrar documentos emitidos por el profesional, los
cuales deberan llevar la firma del propio usuario. Ademas, se pueden realizar
consultas, busquedas y seguimiento de los documentados proyectados o

emitidos.
Mtow oo Sistema de Gestion Documental — FE3TEN ARSI S eroice sir (5
ih-p \azonia Peruana

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DEPARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

Emisién de Documentos

IS0 P TTI L[  Recepcion de Documentos En el " AP
Resumen de los documentosll Emision d

optimizamos
PARA FIRMA “
los recursos

Empezando por:

Documentos Administrativos en proceso de elaboracién 8 Imprimi solo documentos finales y por doble cara.

b : o Reutilizar el papel para usos intemos.
BANDEJA DE ENTRADA 0 Illl.lii ' Evitar imprimir documentos innecesarios, usemas formato digital.
Documentos recibidos nn HQRREMOS 8 Usar & correo electrnico para comunicar y compartir informacidn.

PAPEL it

MATERIALES

inistraivos Bstos para la Fima

BORRADORES (3]

DELEGADOS 0

Documentos recibidos u u

ENVIADOS 0 Ecoeficiencia

Documentos Administrativos derivados \ A ¢ )
: WWW IAP

g
1
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES }

DE LA AMAZONIA PERUANA

Equipo: Tramte Documentario Unidad Organica: AP

Version 47 PRESIDENCIA EJECUTIVA

Ruta de Documentos SEDE CENTRAL | iorispsindocgeromen

CAUsersiDELLiT\Documents| TDOCUMENTOS
EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

WNwevo @ Editar ElVerDocumento & VerAnexos  + Seguimiento O Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nio Emsion Nio Documento: QBuscar X B ANO: 2024 v Eado | ENPROYECTO v ¥ Filrar| %
Ao OneurFive | Proitas 0008 v TpaDoc: | TODOS. v 0]
Detalle

N REFERENCIA ORIGEN 4 FECHA TPODOC. §  N°DOCUMENTO § DESTINATARIO o ASUNTO o ESTADO |

v v

No hay informacion disponitie en (2 tabla
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6.3 CONSULTAS

En este menu de opciones nos permite realizar seguimiento de los documentos
registrados en el sistema de tramite documentario; su estado del documento va
cambiando de acuerdo con la atencién gue registra segun la dependencia. Esta
informacion puede ser exportado en formato PDF y Excel.

AP

7 o 0o memniones - Sistema de Gestion Documental Unkdad Punclonal te lnformatica y Redes e (3
by N I NN - ~
@ CONFIGURACION DocuMENTcI CONSULTAS \
I Documentos Emitidos I
5 Documentos de Ul IR L I En el IlAP
Resumen de los docurnentos principales de (FIE T TRV CY T e . t' m e m
Documentos del Profesional | R op Imizamos

PARA FIRMA
Jocumentos Administrativos list

los recursos

7 Seguimiento de Emitidos

BORRADORES Sequimiento de Recibidos : Empezando por:
ntos Administrativos en proceso de elSbaracion @ Imprimie sdoimrrmmlmmvwmum
o Reutilizar ef papel para usos intemos.
BANDEJA DE ENTRADA 1 Evtar mprini documentos nnecesarios, usems formato gt
i recibue u ‘ ] u 3 : @ Usar @ correo electronico para comunicar y compartir informacion.
@ Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado,
DELEGADOS 0
Jocume ecibidc m
aog
ENVIADOS (0] f‘ H H w
s Ecoeficiencia ... L/
Trabefam s e AP (5
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA /
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica AP
Version 4.7 Unidad Funcional de Informatica y Redes
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL gy e i
C:\sers\DELLIT\Documents\ TDOCUMENTOS

Figura 17. Menu Consultas

Cuando se ingresa a cada una de las opciones del menu de consultas la pagina
mostrara una lista de documentos y puede buscar por nimero de emisiéon, numero
de documento, expediente, asunto. También se puede filtrar por periodo.

5.8.1. Documentos Emitidos
Opcién donde se pueden consultar los documentos emitidos, tal como se muestra a continuacion:}

CONSULTA DEEMISION DE DOCUMENTOS

@ Detalle  ElVerDocumento & VerAnexos + Sequimiento & Exportar ~  C# Salir

Configuracién Busqueda

Configuracion Filtro
Nro Enmision: Nro Documento Expediente QBuscar ¥ | & DEL 18/11/2024AL: 181112024 = Estado | _TODOS. v ¥ Filrar X
Asint: [© o q000s: v TpoDec: | -TODOS: v ®
Detalle
A REFERENCIA & A A N A A A A N A A
(" ooeN | v FECHAL  TRODOC. § ool ASUNTO . DESTINATARIO ¢ ELABORADOPOR §  poenoww v ESTADO o DAl
o | - SEGUNDA PRUEBA DE REGISTRO CIUDADANO - ZUMAL 0 PEZO KARINA | e
18712024 | OFICIO -2024-UFIR EX?E?NC CARLOS - DN PEZO PEZ0 KARINA UFIR0020240000005| ANULADO
N 4 . Y ENVIO DE DOCUMENTO SOLICITADO PARA | CIUDADANO - ZUMAETA SANCHEZ PARA
I 4 18112024 OFICIO 000001-2024 UFIR £L ADMINSTRADD CARLOS - DNI 05410521 PEZO PEZO KARINA UFIRD0Z0240000004 0

DESPACHO
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

5.8.2. Documentos recibidos
En esta opcion se visualizan los documentos recibidos.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

s s
@ Detalle Bl Ver Documento

=imiento 2 Exportar ~ (0> Salir
Documentos Visto Bueno

Configuracion Busqueda Documentos del Profesional I Configuracion Filtro-
Q Buscar =  DEL:18/11/2024 AL: 18/11/2024  ~ Estado -TODOS: v

o Seguimiento de Emitidos fro —_————— —_—
Documentor L e X Pronsad TODOS v TipoDocumento: | -TODOS-. v
o deReabidos ®
Detalle-

— ~ - - ~ - ~ F. & - » - - .

N, FREC | REMITENTE |  ELABORADOPOR | TPODOC. |  N'DOCUMENTO § o DESTINATARIO 5 ASUNTO = RECEFTOR | MOTNO § N EXPEDIENTE

Mo hay informaidn disponibie en [ tabla

CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

@Detalle ElVerDocumento & VerAnexos « Seguimiento X Exportar + (¥ Salr

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
- . QBuscar | & DEL1GMMR024AL 1812024 = s T0D0S: v
Doomenior L Bpedenel e T0D0S. v TpDowmeic | TODOS. v
Asurio Remilenie ®
Detalle

N, FEREC.) REMITENTE , ELABORADOPOR j  TPODOC. 5 N DOCUMENTO | E;_: DESTINATARID | ASUNTO - RECEFTOR ,  MOTVO [ N EXPEDIENTE

No hay informacidn disponiiz en i abla

5.8.3. Documentos Visto Bueno
En esta opcidn se pueden visualizar los documentos para vistos buenas con firma digital.

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

. Documentos Recibidos __
@ Detalle [ Ver Documento huimiento  G» Salir

Configuracién Bisqueda B I Configuracién Filtro
Documentos del Profesional —
Nro Emision N Documento: | Q Buscar % &  DEL 18172024 AL: 1811112024 Estado” TODOS. v Y Fittrar X
5 de Emitidos —————— —_—
Asunty: Proriat TODOS: v Tpoloc | -TODOS: v @
Detalle Seguimiento de Recibidos
———
N REFERENCIAORIGEN ~ FECHA TIPODOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADOPOR  NROEXPEDIENTE ESTADO

No s Encueniran Registios.

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

®

CONSULTA DE DOCUMENTOS VISTO BUENO

@Detalle ElVerDocumento & VerAnexos « Sequimiento G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro-
Moemser | | vobomens || e | QBuscar X @ DEL18/11204AL 18/11204 sew | T0D0S. v ¥ Filrar %
Asurly Pt | TODOS. v ToDe | TODOS. v ©
Detalle

N REFERENCIAORIGEN  FECHA TIPO DOC. N° DOCUMENTO ASUNTO DESTINO V.B. ELABORADOPOR  NROEXPEDIENTE ESTADO

No se Encuentran Registros.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

5.8.4. Documentos de Profesional

En esta opcién se visualizan los documentos de los profesionales de una unidad orgéanica.

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

. Documentos Recibidos ] a
@ Detalle  El Ver Documento fuimiento &< Exportar ~ (salir
Documentos Visto Bueno
Configuracion Busqueda - i Configuracion Filtro
Documentos del Profesional [N - =
Nro Emision: NoD Q Buscar X & ANO: 2024 MES:NOVIEMBRE  + Estado -TODOS.: v Y Filtrar | %
de Emitidos —
Asu TpoDoc: | -TODOS v (]
Detalle Seguimiento de Recibidos
N o FECHAS REFERENCIAORIGEN & TPODOC. & Dom,;im b DESTINATARIO p ASUNTO §  ELABORADOPOR & ESTADO o DA§
No hay informacion disponible en la tabla
CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
@ Defale [ Ver Documento &2 Ver An # Seguimiento & Exportar ~ CrSal
ale er mento ErANEXDS Segmmlen (v] _EXpO [~ alll
Configuracién Busqueda Configuracion Filtro
Nro Emisio Nro Documento QBuscar X @  ANO:2024 MES:NOVIEMBRE  ~ Estado -TODOS v Y Filtrar ¥
Asunto TgoDoc. | -TODOS- v ®
Detalle
N § FECHAL REFERENCIACRIGEN o TPODOC. o W = DI ) . ASUNTO = ELABORADOPOR | ESTADO § DA$
No hay informacidn d sponibie en la tabla

5.8.,5. Segquimiento de Emitidos
a) Para acceder debemos seleccionar la opcion CONSULTAS, y después

procedemos a seleccionar la opcion SEGUIMIENTO DE EMITIDOS

conrcuracion  pocume CONSULTAS

©)

%> Documentos de
Resumen de los documentos principales]

Documentos Emitidos

En el IIAP

Documentos Recibidos

PARAFIRIA : optimizamos
Documentos Administrativos listos para Documentos Visto Bueno

OS recursos
BORRADORES Documentos del Profesional Empezando por:
Documentos Administrativos en ;)'.t-'es:r ———————————————————

BANDEJA DE ENTRADAI

Documentos recibidos

Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

® Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
® Reutilizar el papel para usos intemos.

@ Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital

8 Usar ¢ correo electrénico para comunicar y compartir informacion.

DELEGADOS W—‘l Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.
Documentos recibidos n 0 n VIZ RIA
ENVIADOS (0]

cumentos Administrativos derivados Ecoefc‘enCIa )

b) Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos emitidos por la
unidad funcional. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros por tipo
de documento, fecha, estado y vencimiento. Nos permite ver el detalle del registro de

emitidos, anexos y poder exportar en PDF O EXCEL.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

()] CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTO S ADMINIS TRATIVO'S EMITIDO S

& Detalle Ver Documento & Ver Anexos ' Seguimiento & Exportar -~ G+ Salir

Gonfiguracion Filtro

r Nro Expediente Q Buscar % ] TODOS - Estago. TODOS. ~
Asun @ TODOS - w Tipo Doc TODOS -
Detaile
Atendido
REFERENCIA o wo . neo . N . rEcHAL .  oas . rEcha
o srEmENCIA o 2 3 [ESHAL  pesmmamamicl AsunTO s [oas 5 rEcha
Normal
oncna ae
Aamimsiracicn
= Nommet UFIRO02024000000 MEMORANDO | 2900022024 2o | TRUMLOLEON | BETERAMASLTACOON | o z2mimoza | Por vencer
RONALD,
Proximo a
vencer
= Mot UFIRO02024000001 OFICIO 009004-2024. z2m202e BRUEDADE CASACITACION | 0 2mimons
Vence hoy
Vencido
. Mot JU—— 00022024 | gz sEGUNDA PRUEIA o o
mante O00001-2024. N ackon . | ESTO ES UNAPRUEBADE i —
= Normai UFIRG02024000000 MEMORANDO | 0900 1oz iion | ESTOESUNAPRUEBADE | o oz | o s RE

HICEFORG
RONALD

@ CONFICURACION  DOCUMENTDS  CONSULTAS

‘SEGUINIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTDS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS.

@ Detale ElVerDocumento & VerAnexos # Sequimiento 2 Exportar ~ G Salir
Comfiguracion Filtro-
2 Decumeiz: Mo Exgeiene QBuscar X E TODOS - Estak TODOS v Y Filrar | ¥
o [ pre— HORMAL v TeaDs: ToooS v 5]
Dette
. s recmem s W0 s e R . s . oAs. mom . mom . EOM o s .
VEKMEND  ROTEMAORG §  WEPEENE 3 o PO 1 woomeno  [SEOR 3 oememan asu S omasmor $ s 04 FOR . FOM . RO s ey 5 wmo
b e (FROUDONON | \WRNOD | WOMGEMFR | Zmame | UMLOLEON | FETSUHSUTICOON . 2 . 2 FEcB0 oL
NICEFORD RONALD =
b e wromonm | oPeo mommewR | mom FRLESADE PRGN . 2 . 2 receina -
e p—
b rars wromm | 000 GOmCEmNFR | 2G| WOUOLN | SUAFEEA . e . =00 -
NCERORDRNLD
. o - J—— - ESTOES A RS REGSTRG . . - -
b e FROUTANN | NEWRMED | GONLNAFR s RO . s . e rEB00 oL

5.8.6. Seguimiento de Recibidos
a) Para acceder debemos seleccionar la opcion CONSULTAS, y después
procederemos a seleccionar la opcion SEGUIMIENTO DE RECIBIDOS.

@ CONFIGURACION DOCUMENTC CONSULTAS

e Documentos Emitidos I
=~ Documentos de U
Resumen de los documentos principales de Documentos Recibidos En el IIAP
PARA FIRMA imi
Documentos Administrativos listos para la Fa Documentos ViStO Bueno optlmlzamos
Fos recursos

Empezando por:

Seguimiento de Emitidos 5 Digrieisuko documentos fimles y por doble Gara.
BANDEJADEENTRADA [ = || m Reutiizar ol papel para usos imtemos.

Documentos recibidos Seguimiento de Recibidos |lEmnmprmroocumenmsxmecsanos,«semosformamogm.
Jlusardoomdeménmmmmarympamrmfom\acm.
B Promover el escaneado de documentos, evitando e fotocopiado.

BORRADORES Documentos del Profesional

Documentos Administrativos en proceso de ¢

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

o
Documentos Administratives desivados Ecoeﬁciencia
~ e e a alne QTN - .

b) Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos recibidos por unidad
funcional. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros por tipo de

documentos, fechas, estadas y vencimiento. Nos permite ver detalle de nuestro registro
emitido, documentos, anexos y poder exportar en PDF O EXCEL.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

@ Editar  [EVer Documento & Ver Anexos Seguimiento  <EVincular Tema vance (O Salir

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro

Nro Nro

Documento Expedienie: Q Buscar
[ ] TODOS v Eswdo; | PENDIENTES v

Asunto Remitente: ® x
Priaridar NORMAL v Tipa Doc.| . TODOS v ®
Bsoio Documentos de oo Cocumentos de n "
fr i o oo | SINDOC. PROYECTAD: v

Detalle

Mostrar 10 | registros

Oa FECHA A TR0 L W -

- " WO . -
ACCIONES L REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO ESTADO
EMISION * “ poc. ¥ DocUMENTD, v ¥ EXPEDIENTE ¥ v
ke 4112024 | CIUDADANO - ZUMAETA SANCHEZ TRUILLO LEON SOLICITO APOYO ACTVIDAD
1 CFICIo 128 - - 2024-0000001 RECIBIDO
o i 0257 | CARLOS -DNI. 08410621 MCEFORO RONALD
; | Unidag Funcional g nformatica y
% 2024 RUILLO g ) ISTRO DE SEC
O |G, | e | NAETASANCHEZ MEMORANDO | 000001-2024-UFIR | T kLO LEON ESTO ES UNAPRUEBA DE REGISTRO DE SECRETRIA | 1002024000000 | @ RECIBIDD
] 0% | camos MCEFORO RONALD
n | Unigad Funcional de Informatica y
1172024 :
e MCEFORO RONALD
w CARLOS
:  Funcional de Informatica y
chle 2amizozd | M TRUJILLO LEON PRUEBA DE CAPACITACION
" Redes - ZUMAETA SANCHEZ oFICIo 0000042024 UFIR g UFIROIZ0240000010 | RECIBIDO
a 0852 o NCEFORO RONALD
CARLOS
. Unidad Funcional de Informatica y
% 117 . -
o @ R | | e | NCHE? MEMORANDO | 000002-2024-UFIR | TRUJLLO LEON REITERAHABILITACOION PRESUPUESTARIA UFIROC20240000001 |  RECIBIDO
] s | pe MCEFORO RONALD

Asi mismo, para hacer seguimiento al tramite de los documentos, debemos hacer lo
siguiente:

a) En cualquiera de las bandejas debemos seleccionar el documento que deseamos
hacer seguimiento, luego procedemos a seleccionar la opcion SEGUIMIENTO.

Seguimiento del documento x }

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

3 MEMORANDO 000001-2024-UFIR -> Oficina de Administracion F
@ Editar B Ver Documento & Veer Anexos
Configuracion Busgueda 1 3
- ‘
Documento | L P Q Buscar
I 4 + | esoo | PENDIENTES v %l
| v|  oboc TODOS. v @
e Docen |
Remitents Proyecto | SIN DOC. PROYECTAD! v/
Detalie 1 wee UFIR0020240000001 b
Mostrar| 10 | registros ThoDoc: | MEMORANDO NoDoc: [ 000001-2024/UFIR
R Fecnami: [ 17/1112024 03:56:04 ot | PEZO PEZO KARINA -
. o o "
Os  accones | w  fioyt  REMTENTE Emsor | UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES - ZUMAETA SANCHEZ GARLOS v owveoen v B0
1 ESTO ES UNAPRUEBA DE REGISTRO DE SECRETRIA
0 GR& | | emom | cuomo.zumat s soeoo0n0t | RECIBDO
[l 0257 CARLOS - DNI: 0541 £
h® e | nesaFu = e RECIBIDO WAbri r Documento ¢ Documentos anexos -
1 2 Redes - ZUMAETA SA 5 UFIRO020240000001 | © RECIBIDD
03.56 CARLOS Destinatario
v | Unas Funcionsgely << OFIGINADE ADMINISTRACION - TRUUILLO LEON NICEFORO RONALD
D 3 140 Redes - ZUMAETASA  Receptor TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD UFIRD020240000008 NO LEIDO
L e o RECIBIDO Fecna Rec| 1711172024 15:50 | Fecna e
Unigad Funcional de M | Tiamie. | ORIGINAL Prioiad. | NORMAL Indicackones. POR CORRESPONDER
D Gl!l’ 4 w;igz‘ Redes - ZUMAETA SA UFIRO020240000010 | RECIBIDO
CARLOS
4= Cemar
1 Unidad Funcional de if
g che |, | Reges - ZUMAETAS s S u RECIBIDO
. CARLOS

¢) Una vez terminado procedemos a cerrar la ventana para regresar a la bandeja anterior
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

. MENU RESUMEN

El usuario cuando ingresa al sistema de tramite documentario; lo primero que se visualiza es
el cuerpo de la pagina que consta de bandejas; cada bandeja tiene un nimero total de registros
gue va aumentando o disminuyendo de acuerdo con su atencién. Si desea actualizar los
ultimos documentos registrados en el sistema de acuerdo con la dependencia, solo debe pulsar
clic en el recuadro azul. De manera automética el nimero total de documentos (circulo negro)
se actualiza. Ver Figura 18

) oo assgncanes - Sistema de Gestion Documental PREAEICIERCUTIA saie (3

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
k do la Amazonia Peruana

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

r~
= Documentos de PE En el I I AP
Resumen de los documentos principales de PE. optimizamos
PARA FIRMA (1]
O— los recursos
BORRADORES 0 Empezando por:
Documentos Ad: e = ® Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
® Reutilizar el papel para usos intemos.
BANDEJA DE ENTRADA 0 @ Evitar imprimir documentos innecesanios, usemos formato digital,
Documentos recibidos 1 Usar el correo electronico para comunicar y compartir informacion.
n n 8 Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.
DELEGADOS 0
Documentos recibidos u u
ENVIADOS n H H N7 |
mre-ooo--® Ecoeficiencia ... \V
Fratgfanr AP g 5
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA
Euno Tramite Documentario Unidad Organica: AP
Version 47 PRESIDENCIA EJECUTIVA InSHituto 0o Invostigacionos
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL \l

do la Amazonia Pervana
C:\Users\DELLi7\Documents| TDOCUMENTOS

Figura 19. Documentos por dependencia

a) PARA DESPACHO/ PARA FIRMA: En esta bandeja se encuentran los documentos que
estan listos para ser firmado por el responsable o funcionario de la oficina; luego se
convierten en documentos emitidos.

Cantidad de documentos
para la firma digital

PARA FIRMA Q

Documentos Administrativos listos para la Firma

b) BORRADORES: Esta bandeja se encuentran los documentos que han sido proyectado
por el responsable de la oficina o el profesional; pero ain no han sido culminados y que

aun puede ser modificado cuando es observado.
Cantidad documentos
como borradores

BORRADORES (3]

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
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c) BANDEJA DE ENTRADA (RECIBIDOS): Esta bandeja contiene los documentos
recibidos por el usuario y se encuentra listo para ser “Atendido” o “Derivado”; asi como
puede ser “Archivado”.

BANDEJA DE ENTRADA (0

Documentos recibidos n m

Cantidad

Muy Urgentes Urgentes Normales
d) ENVIADOS: Documentos derivados.
Cantidad de
documentos derivados

Documentos Administrativos derivados
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