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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

1. EMISION DE DOCUMENTOS

Esta opcion sirve para generar los diversos documentos que registrara la dependencia
para ser enviado o atendido a otras dependencias; asi como también tiene la opcién de
derivar documento a quien corresponda.

Para entender mejor la descripcidbn del tramite, permite generar documentos
administrativos de manera interna y externa. Por lo tanto, al ingresar en esta opcion
desde el menu principal; muestra el formulario con lista de documentos y por defecto
muestra el estado “EN PROYECTOQO” y tipo Doc. “TODOS”; tal como se muestra en la
figura 1.
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Figura 1. Emision de Documentos

Emision de documentos: El documento
gue se emitira saldra desde la
dependencia a la que pertenece vy
tendra que ser firmado digitalmente
por el jefe de dicha dependencia.
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Recepcion de Documentos: En el
apartado se aloja todos los
documentos que llegan a oficina.
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Emision del profesional: El documento
que se emitira, sera firmado por el
personal que lo a emitido.
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Ademas, este formulario cuenta con los siguientes botones:
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

En el sistema de tramite son considerados documentos internos; el memorando, informe,
proveido, memorando mdultiple, resolucion jefatural, informe técnico.

Como documento externo son considerado el oficio, carta, carta multiple, sobre.

1.1 CREARNUEVO DOCUMENTO INTERNO

Los documentos que se tramitan entre dependencias y el personal de la institucion
son considerados internos.

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Emisiéon de documentos” como se
muestra en la Figura 2.
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Figura 2. Emision de Documentos

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el
titulo del formulario se denomina “Emision de Documentos Administrativos” como se
muestra en la figura 3.

Darle clic en el boton “NUEVO”, muestra el siguiente formulario
Paso 6. Dar clic en “Grabar”

(Opcional) Paso 4. En caso
se desea realizar el visto
bueno definir la
(dependencia y personal)

Paso 1. Definir el T
tipo de documento.

ASAMBLEA UNIVERSITARIA
SARAVIAACUNAANTONY DANIEL

L o«

MINSTRADOR ADMINISTRADOR

)

ADMINIST

Paso 2. Descripcion

del asunto. Vf S s )
o[ T e | (Opeional) Paso 5. En
R . . caso se desea agregar
(Opcional)Paso 2.1. e S una referencia
Indicar en cuantos /
dias se atendera. e = _— et (Opcional) Paso 3.1.
R e —— Indicar la prioridad del
/ documento, indicaciones
y tramite.

Paso 3. Definir el destinatario (Dependencia
0 persona juridica)

* Darclicen (+), para agregar destinatario
* Darclicen (-), para quitar destinatario

Figura 3. Opcion Nuevo
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

En el recuadro “Remitente” muestra por defecto el nombre de la dependencia; el
responsable que va a firmar el documento y la persona que elabora el documento.

Remitente

Dependencia; Unidad Funcional de Informatica y Redes v
Firmado Por ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q
Elaborado Por PEZO PEZO KARINA Q

Se procede registrar los datos y el recuadro “Documento” debe seleccionar el tipo de
documento, registrar el asunto, dias de atencion.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO S

M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. @2 Ver/ Cargar Anexos 3 Anular 4= Cerrar G» Salir

Expediente
Nmero Fecha Aflo 2024
EN PROYECTO ~

Proceso: NI Emisién
Remitente

W Vistos Buenos v &
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v
Firmaco Por ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias
Elaborado Por. PEZO PEZO KARINA Q Afio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha

L+]
Documento )
ipo MEMORANDO v Nimero {2024 ||UFIR

Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal

Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto

Fecha 17/11/2024 Atender en: 0 |dias

Destinatario

Tipo| OFICINAS IIAP v Grupos v| & amie v | Indicaciones A& | erioidad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE ADMINIS TRACION 5 |SEDE CENTRAL 5 | |TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD 5 |ORIGINAL 5 | Atencion | | NORMAL v |«

e

Luego en el recuadro “Destinatario” por defecto muestra el tipo “OFICINAS-IIAP”, que
son para documentos internos; pero puede cambiar. En el mismo recuadro debe
adicionar una o varias dependencias donde sera destinado el documento; en ello

muestra el tramite y la prioridad del documento como “NORMAL” y que puede
cambiar.

Destinatario
Tipa] OFICINAS IIAP v Grupos, v | & Tramite ~ | Indicaciones: 4 & Prioridad URGENTE

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones MUY URGENTE
© | OFICINA DE ADMINISTRACION ;| | SEDE CENTRAL ) TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ) | ORIGINAL )| Atencion | NORMAL  v[v
-]

Figura 4. Recuadro destinatario

Adicional a ello podemos insertar alguna referencia documentaria; también puede
adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento. Posterior a ello
procedemos “GRABAR” los datos iniciales del documento proyectado, lo cual genera
un Namero de Emision.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

.
Exito! Documento grabado correctamente con expediente.

M Grabar X GenerarDoc ElAbrirDoc. #Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cemar L Salir

Exped.m* Grabar Cambios del Dx
Nameo UFIRD020240000003 Fecha 1711172024 Afio 2024

EN PROYECTO ~
Nro Emesion 3
Remitente
e W Vistos Buenos ~ J_l
Depencenc Unidad Funcional de Informatica y Redes -

Proceso

Firmado Por. ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias.

Elaborado Por PEZO PEZO KARINA Q Ao TipoDocumenta  EmiRec  Nro. Documento Fecha
[+]

Documento )

Tpo: | MEMORANDO ~|  Nimer 2024 || UFIR

Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal
Observacion Interna del Documento (sclo se vera en |a oficina 3 la que pertenece el documento)

Asunto
#

Fecha 1711172024 Atender en 0 loias £
Destinatario
Tipo: OFICINAS lIAP v Grupos: v| & Tramee v | inacaciones: i Priondad ~

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
©  OFICINA DE ADMINISTRACION £ | SEDE CENTRAL £ |[TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD A | ORIGINAL # Afencion s NORMAL v o
e

Enseguida debemos interactuar con la barra de procedimientos para continuar con la
creacion del documento.

M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. ¢ Ver/Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  ( Salir

Grabado los datos iniciales debe dar clic en el botén “Generar Doc.”, lo cual despliega
un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para
redactar el contenido de tu proyecto.

Inic. ses
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B 0 ;
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B Nota: JEFE DE QFICINA

- s Oficina de Administracion

NO modifique los
. DE CARLOS ZUWAETA SANCHEZ

. espacios del COORDINADOR

- Unidad Funcional de Informakica y Redes

- encabezado del s e romata

- ASUNTO Para conocamiento reunipon de trabajo con su al.

N documento pen e e s

: FECHA - San Juan Baufista, 17 de noviembre ds 2024

° Es grato dirgirme a usled y hacer d o lo siguiente

R T R S —— E B B — 1+ s

Figura 5. Plantilla documento Word
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Al terminar con la redaccion del documento debemos grabar como Documento Word
(.docx) y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dandole clic
a la opcion “Cargar Doc.”.

Dar clic en el b

Guardar como
Archivo y lueg@i@i G uardar como” i *
o= Ancle 4 + . « Usuarios > PC-INFORMATICA > Documentos > TDOCUMENTOS » 2023 v C D Buscaren 203
campel
@ OneDrive Hoy | Orgenizsr~  Nuevacarpea =. @
B > ¥ Descargas Nombre Fecha demodificacién  Tipo Tamafio
“;T" . I E > ;Dmmﬂm 58 INFORME TECNICO-R38-2023-0T) 7KB
@ Agregar un sitio y @l Escrtoio {3 INFORME TECNICO-R32-2023-OTI[F] [
. [ R imigens 8 INFORVE TECNICO-R38-2003-OTIR] e
E > @ Misca @ INFORME-R1-2023-AAA-AU 5KB
3 ﬂVldecs (@ INFORME-R1-2023-THU 5 KB

Dar Cli a E y Ea0s(C) 3 INFORME-R3-2023-A2A-AU

(@ INFORME-R6-2023-AU

) @ Red

7 INENSAE_RR NI AL
Estas/

“Examinar”

Compartir

Exportar =
..... v Eriquetas: Agregar una eiquetz Thuko: Lima

Opciones..

() b achivo después de
publicar

Dar clic tipo y sel
“‘PDF”, posterior
a ello dar ghe

E A Oculter carpetas Heramientas | Guardar Cancelar

] e 3 2%

\10.18.36.254 » d§ » FIRMA ONPE

Como se adicionaron mas parametros; debe pulsar el botdn “Grabar” para asegurar la carga
del documento.

.
Repositorio: Documento Cargado Comrectamente

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrirDoc. #¥Cargar Doc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular ¢=Cemar (> Salr

Expediente

Nismeso UFIR0020240000003 Fecha 171172024 Ada 2024
S ENPROYECTO ~
Proceso: Nro Emisign 3
Remitente-
+ Vistos Buenos v },l
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v

Fimado Por ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias
Elzborado Por PEZ0 PEZO KARINA Q ARo Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
©

Documento (-]

Tgo. | MEMORANDO v Nimero L2024 _UFR

Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal
0 ion Interna del D (sol vera en la oficina a la que pertenece el documento}
Asunio
S %

Fecha: 171722024 Asnder en 0 s £
Destinatario
Tipo: OFICINAS IIAP v Grupos: MEA v | Indicaciones 4 & Prodad v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE ADMINISTRACION £ |SEDE CENTRAL £ | TRUJLLO LEON NICEFORO RONALD 2 | |ORIGINAL A | Atencion 4 NORMAL v v
=]

Figura 6. Cargar documento
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

CARGAR ARCHIVO ANEXO

Esta opcion es para cargar archivos anexos en formato WORD, Excel y PDF

relacionados al documento que se esta registrando.

Para adjuntar archivo anexo debe pulsar clic en la opcion “Ver / Cargar Anexos”, que
permitira subir cualquier tipo de archivo que tenga como peso un maximo de 9 MB.

AP
Instituto de Investigaciones
i do la Amazonia Porvana

©

Unidad Funcional de Informatica y Redes
KARINA PEZO PEZO

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

i Cargar documentos anexos
EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
=3 MEMORANDO -2024-UFIR - Unidad Funcional de Informatica y Redes
M Grabar £ Generar Doc
Expediente 1
Nimero UFIR0020240000003
Proceso
Remitente |
Depentenca Unidad Funcional de Infor
| | Detall
Firmaco Por: ZUMAETA SANCHEZ CARL ale
g | Ao 2024 Fecha 17/11/2024 06:35:50
Elaborado Por. PEZO PEZO KARINA
{ | Dependenca UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES
ot | | Tipo de documents| MEMORANDO Niimera
Tpo | MEMORANDO VN e PARA CONOCIMIENTO REUNIPON DE TRABAJO CON SU PEROSNAL
Para conocimiento reunipon de Trabfnc-\ %
Asuntor
4 Guardar O Actualizar  EDescargar Zip Cargando 100%
{ B ¥ripcion Nombre de anexo Req.Firmar  Opciones
Fecna 171172024 e
Destinatario
ipa, OFICINAS IIAP v Grupod
Dependencia |
© | OFICINA DE ADMINISTRACION
(-]
= Cerrar

Figura 7. Ver / Cargar anexos

Sallr G.

ENPROYECTO ~
———— 152

Fecha

). Documenta

na a la que pertenece el documento)

y  Proncag v

Indicaciones. Prioridad

Afencion ~ |NORMAL v |«

Ubicarse en el recuadro “Documentos anexos” para pulsar botén “Cargar anexo” donde
abre una ventana para buscar la ubicacion del archivo a cargar.

Este anexo toma como “Descripcion” el mismo nombre del archivo cargado, lo cual se
puede modificar. Para que el archivo anexado quede permanente en la base datos debe

pulsar el botén “Guardar” el archivo correspondiente.

Unidad Funcional de Informatica Yy Redes
KARINA PEZO PEZO

) P o imestoneones - Sistema de Gestion Documental
M do ln Amazonia Peruana

CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS
Cargar documentos anexos

[orsonomsocuwmiros sounes |
= MEMORANDO -2024-UFIR - Unidad Funcional de Informatica y Redes
Expediente |
nimero: | UFIR0020240000003
Proceso:
Remitente 1
Dependencia Unidad Funcional de Inforrt
Firmado Por ZUMAETA SANCHEZ caRl P*°1* :
e e 1B 2024 Fena [ 17/1172024 0635 50
| | Dopensencia | UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES
— | | Tipo de documeniz| MEMORANDO omero
o | MEMORANDO m " I PARA CONOGIMIENTO REUNIPON DE TRABAJO CON SU PEROSNAL
Para conocimiento reunipon de lrabajo| “
Documentos anexes
Asunto.
X Cagaranexs M Guardar O Actualizar  &Descargar Zip
| Descripcion Nombre de anexo Req.Fimar  Opciones
e R #= ' | ps 029-2021-PCM PDF PDF DS 028-2021-PCM PDF PDF R ]
Destinatario |
Tipo| OFICINAS I1AP ~ Grugos
Dependencia 1
© [OFICINA DE ADMINISTRACION |
)
= Cerar

Figura 8. Cargar archivo segun tipo de formatol

s:an.
x|

ENPROYECTO ~
31

Fecha

| Documento

naala que pertenece el documento)

Prioridac v
| Indicaciones Prioridad

[Moncon ] [NORMAL v[v
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Agregar
nuevo anexo

Si el documento anexo es un archivo PDF y necesita ser firmado, marcar la opcidon Requiere Firmar.

Cargar documentos anexos

x

‘2 MEMORANDO -2024-UFIR - Unidad Funcional de Informatica y Redes

[ " TN I

T -

e

Detalle
= | Afo: 2024 Fecha: 17/11/2024 06:35:50
= | Dependencia: UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES
1 Tipo de documento:| MEMORANDO NUmero:
1| asunio PARA CONOCIMIENTO REUNIPON DE TRABAJO e S A |
| Ver anexo
Documentos anexos cargado
X Cargaranexo M Guardar T Actualizar XDescargar Zip
| | Descripcion Nombre de anexo
" DS 029-2021-PCM_PDF_PDF DS 029-2021-PCM.PDF.PDF

d Para firmar el anexo,
] el documento debe
| estar en formato PDF

<= Cerrar

EIRMAR ANEXO (formato PDF)

Reemplazar K
anexo

Para la firma del anexo, debe colocar check en el casillero “REQ.FIRMAR” y luego dar clic en el icono

dentro del casillero “OPCIONES”.

Documentos anexos

X Cargar anexo M Guardar = Actualizar EDescargar Zip

TRABAJO-INGRITD KARINA PATOW TRABAJO-INGRITD KARINA PATOW =

- Cerrar

Descripcien Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

- o | P

Se muestra el aplicativo de FIRMAS DIGITALES, seleccione “Firma” o “V°B°”, segun corresponda.

TO E6 UNA PRUEBA DE REGISTRO DE DOGCUMENTO

En la ventana “Seleccionar certificado” presionar el botén “ACEPTAR” Nota:

certificado sea valida.

verifique que la fecha del

Pagina 8|24
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

®  FIRMA ONPE Estado | 2 Configura

@) () (»P) (P (DO

Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

SELECCIONAR CERTIFICADO

And Jas de Junin y

Certificados Instalados
ZUMAETA SANCHEZ Carlos FAU 20171781648 soft

ECEP-RENIEC CA Class 3

Vilido del 12/11/2024 14:36:54 -05'00" al 12/11/2025 14:36:54 -05'00'

Par
De
v X
Aceptar "Cancelar
Asunto : ESTO ES UNA PRUEBA.
Referencia

Fecha Elaboracién: San Juan Bautista, 13 de Noviembre de 2024

[ pdi

En la ventana “Solicitar permiso para usar una clave”, seleccione “Conceder permiso”, colocar la contrasena
y presionar el botén “ACEPTAR”.

@ FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | f Acercade | = B
8 @ (= @) () (# D

Archivo  Firmar v Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar

< | Presioenca BEcUTIvA

"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres

Ano del Bicentenario de 13

G 2 7 S S n de las heroicas batallas de Junin y
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacién esth solicitando acceso a un elemento
protegido

Contraseda para

Para : Clave privada de CrypioAP|  seseesss]
[} Recordar contrasedia
De : [ Aceptar Cancelar Detatles
PRESIDENCIA EJECUTIVA
Asunto s ESTO ES UNA PRUEBA.
Referencia
Fecha Elaboracion: San Juan Bautista, 13 de Noviembre de 2024

CAUsers\DELLI7\Downloads\2024000000054614654497.pdf

Regresamos al Sistema y damos clic en el icono firmado, presionar el boton E Para cargar el anexo
firmado, presione en el botdn B Guardar o
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

GCargar documentos anexos x

&3 MEMORANDO -2024-UFIR - Unidad Funcional de Informatica Yy Redes

Detalle

Affo [2024 Fecha [17/11/2024 06:35:50 |
Dependencia: | UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES ]
Tipo de documento:| MEMORANDO ] Namero: | I

Asunto PARA CONOCIMIENTO REUNIPON DE TRABAJO CON SU PEROSNAL

Documentos anexos
2 Cargaranexoc M Guardar T Actualizar & Descargar Zip

Descripcién Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

TRABAJO-INGRITD KARINA PATOW | TRABAJO-INGRITD KARINAPATOW | B | * @ |

<= Cerrar

VISTO BUENO

Esta opcién se utiliza en “Emision de Documentos Administrativos” para solicitar el visto bueno (firma
digitalizada) del personal de la dependencia o de otras dependencias. Cuando se registren datos en este
rubro, se podra emitir el documento sélo si previamente se ha otorgado el Visto Bueno solicitado.

e —
M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #*Cargar Doc. &P Ver/Cargar Anexos 3 Anular 4= Cemrar G+ Salir

Expediente

NGmero UFIR0020240000003 Fecha 17/1172024 Ao 2024
ENPROYECTO ~
Proceso Nro Emision 3

5EY

. t
L] Dependencia Personal -
Remitente @ oa 5 | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD s Bk
Depengencia Unidad Funcional de Informatica y Redes. ~ s @ uA 5 BOCANEGRA GONZALES MARIA BELEN E, =
Fimasa Por ZUMAETA SANCHEZ CARLOS a { s
Etaborado Por PEZO PEZO KARINA a [ :
. "
Tpo | MEMORANDO v Nimes {2024 UFIR », Referencias Jd
Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal 42 nnibien s s JipaDs u u Emifles n sanfshsnsnnnnnnn®
(+]
Asunto =
— 171112024 prem— 0 e - ‘Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
£
Destinatario
Tipo. OFICINAS AP v Grupos: ~| g Tamee ~  Indcaciones 4 da Priondad ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones. Prioridad
© OFICINADE TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD S NOMAL O
e

Para expandir o
contraer los datos de
vistos huenos

Agregar los integrantes
del grupo seleccionado
si los hubiera

¥ Vistos Buenos

I Dependencia Personal e,
o foa 5 |TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD 3 H =
2 TUA e BOCANEGRA GONZALES MARIA BELEN e E‘;

Agregar o quitar El VB permanecera en rojo hasta
personal al cual se le que se firme, una vez que se
solicita visto bueno hava firmado. cambhiara a verde
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

REFERENCIA
Esta opcion se utiliza para adjuntar documentacion relacionada al documento emitido.

M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #»Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expediente
Nimero UFIR0020240000001 Fecha 1711172024 Afa 2024
ENPROYECTO ~
PIOCESO: Nro Emisién 3
W Vistos Buenos
Dependencia Personal
Remitants o [oa £ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v e uA r: BOCANEGRA GONZALES MARIA BELEN
Firmado Por: ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q
Elaporado Por PEZO PEZO KARINA Q
Documento
Teo | MEMORANDO v|  Nimero 2024 [ UFR Referencias
Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal Ano Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
© 2024 +|MEMORANDO v ®O [000001-2024-UFIR  |17/1124 5 & 0 | v
ASUNLO
-]
#“
. ] PR e P Observacion Interna del Dacumento (solo se vera en 1a oficina a la que pertenece el dacumento)
P
Destinatario
Tipo. OFICINAS IIAP - Grupes ~v| & Tramie: v|  Indcaciones 4 da Priondad v
Dependencia Local Personal Trimite Indicaciones Prioridad
© |OFICINA DE ADMINISTRACION o |SEDECENTRAL 5 |TRUJLLOLEONNICEFORORONALD 5 |ORIGINAL » | Atencion L [normaL v [o
(-]
Selecciona si el documento de Ndmero del documento

o expediente que se va
para buscar

referencia es ‘Emitido’ o
‘Recibido’, realiza la busqueda

Referencias

Ao Tipo Documento Nro Fecha

© 2024 + MEMORANDO  wv: @O‘:UDOUU -2024-UFIR 1711124
° M

=

REFERENCIA
| Busca el
i Buscar documento
Desalie : descrito
Expediente Numero Fecha Emi. Fecha Rec. Tipo Dec. Asunto Destino

JFIRO020240000001 | DODO01-2024-UFIR 1z MEMORANDO ESTO ES UNAPRUEBAL —

Sl

Selecciona 'y
presiona el
bot6n agregar

R —

= Cerar « Agregar

Como ultimo paso se debe cambiar el estado del documento de “EN PROYECTO” a “PARA DESPACHO”.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

DOCUMENTO PROYECTADO PARA DESPACHO

Como ultimo paso debe cambiar el estado del documento que se encuentra “EN
PROYECTO” al estado “PARA DESPACHO”; donde el responsable de la
dependencia proceda a firmar digitalmente.

¢ EN PROYECTO: Son los documentos que aun no estan terminados, son

modificables.

Afaor 2022

. EN PROYECTD -
Mro Emision: 32

e PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la firma

digital del responsable de la dependencia.
AR 2022

i PARA DESPACHO
Mro Emision: 32

Se procede a cambiar para despacho.

" EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ’
Exito! Transaccion completada
M Grabar #'FimarDoc. » #®CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cemar (G Salir
Namero SGDAC020230000016 Fecha 27/06/2023 Ao 2023
PARADESPACHO +
Proceso Nto Emision 18
e ———
Remitente
¥ Vistos Buenos v i l

Dependencia.  SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( v

FimadoPor  DELGADO OSTOS ARTURO Q Referenclas

Elaborado Por. ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro, Documento Focha

0
Documento -]
Tpo: | CARTA v|  Nimer 12023 . SGDAC
PRPUEBA
Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
Asuto
#
Fecha 2110612023 Aengeren 0 lias 4
Destinatario
Tipo. OFICINAS MUNICHC v Grupos vid | Tmte v Indicaciones 4 Priondad v
Dependencia Local Porsonal Tramite Indicaciones Prioridad

© SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE SEDE LACURVA PAREDES PENA SEMIRA LOURDES ORIGINAL 4 NORMAL v v
e

Figura 9. Documento proyectado cambiado para despacho

Como se muestra en la Figura 10 el documento proyectado fue cambiado “PARA
DESPACHQO” recuadro rojo, aparecera de forma automatica en la bandeja del
responsable de la dependencia listo para ser firmado digitalmente. Para realizar este
proceso se muestra en la barra de menu de opciones el botdon “Firma Doc.”
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Exito! Transaccion completada.

M Grabar  #' Firmar Doc.

#Cargar Doc. @ \Ver/CargarAnexos % Anular 4=Cerar G Salir

Nimero | SGDAC020230000016 Fecha 2110612023 Aflo 2023
PARADESPACHO ~
Proceso Nro Emision 16
Remitente
¥ Vistos Buenos v i l

Dependenca | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( v

fimadoPor | DELGADO OSTOS ARTURO Q Referencias

Exboraco Por | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Afo Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha

o
Documento -]
Teo | CARTA v|  Nimew 2023 | SGDAC
PRPUEBA
Observacion Interna del Decumento (solo se vers en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto
#
Fecha 27/06/2023 menderen | 0 s “
Destinatario
Tipo| OFICINAS MUNICHC v Grugos. v|d Tame v|  Indcaciones A& Priondag v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE ~  |SEDE LA CURVA PAREDES PENA SEMIRA LOURDES £ |ORIGINAL 4 | NORMAL v |v
e

Figura 10. Documento para despacho para firma

Se muestra el aplicativo de FIRMAS DIGITALES, seleccione “Firma” .

®  FIRMA ONPE
=

=1
e (T P .

NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
JEFE DE OF ICINA

A EJECUTIVA
Asunta ESTO EB UNA PRUEBA
Reterencia

Focha Elaboracson San Juan Bautista, 13 de Hoviembre de 2024

E6T0 ES UNA PRUEBA DE REGISTRO DE DOCUMENTO

En la ventana “Seleccionar certificado” presionar el botén “ACEPTAR” Nota: verifique que la fecha del
certificado sea valida.

P FIRMA ONPE

SELECCIONAR CERTIFICADO
Ang

Certificados Instalados
ZUMAETA SANCHEZ Carlos FAU 20171781648 soft

Valido del 12/11/2024 14:36:54 _05'00" al 12/11/2025 14:36:54 -05'00'

Par
De
v x
Aceptar "Cancelar
Asunto : ESTO ES UNA PRUEBA.

Referencia

Fecha Elaboracion: San Juan Bautista, 13 de Noviembre de 2024

ers\DELLIT

En la ventana “Solicitar permiso para usar una clave”, seleccione “Conceder permiso”, colocar la contrasefia
y presionar el boton “ACEPTAR”.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

@ FIRMA ONPE

82 @

PRESIDENCIA EJECUTIVA

Decenio de la lgualdad de Oportunidade

para mujeres y hombre

Ano del Bicentenario de I3 on de las heroicas batallas de Junin y

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio x

Una licitand
protegido

Contraseia para.

Para Clave privada de CryptoAP!

De : [ Aceptar Cancelar Detales.
PRESIDENCIA EJECUTIVA

Asunto : ESTO ES UNA PRUEBA.

Referencia

Fecha Elaboracion: San Juan Bautista, 13 de Noviembre de 2024

Finalmente, se mostrara el documento con la firma digital y la numeracién del documento.

Estado | £ Configurar | ﬂm;mm. de | - (]

tEn ~ po) o] (]

Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar
- Instituto de . o D BTy
] B PERU | Ministerio W i ity
del Ambiente #%_Firma Digita) Feehe TR %2685 BEG
1 '‘Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hembres'
'‘Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracfon de las heroicas batallas de Junin y
Ayacucho'
o
MEMORANDO N° 000001-2024-1IAP/PE

i PARA 3 NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON Visualizdciéon

JEFE DE OFICINA Lo

Oficina de Administracion graflca e la
! firma digital

Numergcion de DE : CARLOS ZUMAETA SANCHEZ
! COORDINADOR
docymento Unidad Funcional de Informatica y Redes
1 ASUNTO : Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal.
FECHA s San Juan Bautista, 17 de noviembre de 2024

1
q
E Es grato dirigirme a usted y hacer de conocimiento lo siguiente.

CAUsers\DELLIZADownloads\2024000000054973366767(F).pd(

Retornar a la ventana “EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS” y presione el boton,

« EMITIR DOC. el documento cambiaré a estado “Emitido” hasta que el destinatario lo reciba. Esto sucede
cuando el destinatario es “INSTITUCIONAL".

MGrabar /FimarDoc. » & CagarDoc. & CargarAnexcs X Anular ¢ Cemar (@ Sali

Expedente e S

Kimero Feta: Al M0ia : I
‘ T VEMTRDOC JH PARADFSPACHO -

Froces) Nre Emisin: 34 : I

___________ [
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

1.2 CREARNUEVO DOCUMENTO EXTERNO

Los documentos que se tramitan con otras instituciones o0 empresas son
considerados externos.

El usuario primero debe seleccionar la opciéon “Emision de documentos” como se
muestra en la Figura 11.

) B o osaaonss Sistema de Gestion Documental Wiided i unconal og Iniomatica yiRedes sae (G
do la Amazonia Poruana

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

IS A 11|  Recepcion de Documentos En e' I'AP
[T  Emision del Profesional P,

optimizamos
PARA FIRMA G
il TS los recursos

BORRADORES Empezando por:
Documentos Adminestrative ) de elaboraci ® Imprimir ldaiiommmms finales y por doble cara.
@ Reutiizar ef papel para usos internos.
BANDEJA DE ENTRADA (0] ' Evtar Imprii document e e
Documentos recibide n"‘ 0| n 8 Usar ¢ cormeo electrénico para comunicar y compartir informacion,
-  Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.
DELEGADOS 0
Jocu \ tecibid ﬂ»u
ENVIADOS 0 H H N
e Ecoeficiencia,.....- L)
: nap ¥
W’ L1
7— INSTITUTO DE INVESTIGACIONES k }
DE LA AMAZONIA PERUANA
53.“5.’21 e Unided Puoloted 6 Miormaics ¥ Redes nap
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL T2 5o e Amasonia Poruens
C:\Users\DELLIT\Documents\TDOCUMENTO S

Figura 11. Documento para despacho para firma

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el
titulo del formulario se denomina “Emisién de Documento” como se muestra en la
figura 12.

K oo mosgecns - Sistema de Gestion Documental Unidad Puncional de Informatica y Redes sar (3
do la Amazonia Pervana

KARINAPEZO PEZO

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

sEssssss »-

WNvevo (@ Editar EVerDocumento & VerAnexos + Seguimiento -EVincular Tema G Salir

A TTTTTET (2
Configuracion Basqueda Configuracion Filtro
5 Ni B = -
Nro Emision: DLIUDJW[U Expediente: B ANO: 2024 - Estado ENPROYECTO v Q Buscar| %
Asut @ e -TODOS.: v TipoDoc: | -TODOS: v ®
Dcpas | T0D0S v Frmacopor | TODOS- v
Detalle
Mostrar 10 v registros
REFERENCIA FECHA ~ TFO a N - - »  ELABORADO NRO “ P
AGCIONES & N VE orcen *  EaomEmsion* Doc. ¢ pocuwento v ASUNTO ¥| DESTNATRIO ¥ POR v opmeE v RO B0,

Oficha de Afministracon -
Y PARA CONOCIMIENTO REUNIFON DE PEZO PEZO EN
ch & 1 @ 17112024 MEMORANDO | -2024.UFIR TR BT TRUILLO LEON NICEFORO o UFIROO20240000003 | oo oo
RONALD

1a1deregstos Anerior Siguiente

‘ »
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: AP
Version47 Unidad Funcional de Informatica y Redes Insiituio do b
Ruta de Documentos SEDE CENTRAL TR 00 o Aadonts Poresie
C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 12. Documentos administrativos proyectados
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Para proyectar un documento externo el usuario debe pulsar clic en el botén
“Nuevo” donde muestra un formulario para registrar los datos correspondientes.

En dicho formulario en el recuadro “Documentos” en el tipo muestra una lista de
documentos y el usuario debe seleccionar “Oficio”, enseguida describir el asunto del
tramite.

En el recuadro “Destinatario” el usuario debe adicionar la dependencia y tener en
claro que en “Tipo” debe seleccionar “PERSONA JURIDICA” o “PERSONA
NATURAL”. Enseguida adicionar la o las dependencias donde llegara el documento
externo, nombre de la persona a quien va dirigido, cargo y por defecto muestra
“‘“NORMAL” como prioridad; puede cambiarse a “URGENTE” o “MUY URGENTE”.
Ver Figura 13

Tipo; CIUDADANO v NORMAL
OTROS
+8 CIUDADANO
2 | PERSONA JURIDICA | MUY URGENTE J
OFICINAS AP NORMAL LV
W Mo mosmanes - Sistema de Gestion Documental Unidad Funcional de Informatica y Redes sun (o

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

EMISICN DE DOCUMENTO'S ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc.  #¥Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar G+ Salir

Ao 2024
. ENPROYECTO ~
Remitente 5 l
W Vistos Buenos v 4
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v
ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias
Elaborado Por PEZO PEZO KARINA Q Ao Tipo Documente  EmiiRec Nro. Documenta Fecha
(+]
Documento o
OFICIO v Nimeno: 2024 [UFIR
Envio de documento solicitado para el administrado
Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documenta)
Asurio
p
Fecha 181172024 aenderen | 0 dias
Destinatario
ipo, CIUDADANO v Grupos v 4
DN Cludadano Ubicacién Direccién Email Prioridad
© 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETOMAYNAS/IQUITO CALLE , |CZUMAETASANCH | NORMAL v v

-]

Figura 13. Crear documento externo tipo oficio

De manera opcional pude adicionar un documento de referencia documentaria; asi
como también adicionar a la persona que puede dar visto bueno al documento
externo proyectado. Enseguida el usuario procede “Grabar” los datos iniciales del
documento, generando un Numero de Emision. Luego el usuario interactda con la
barra de opciones del formulario para continuar con la creacion del documento.

Pagina 16|24



INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS )
Exito! Documento grabado correctamente con expediente

M Grabar

£ Generar Doc

ElAbrir Doc.  #*Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar

Expedit
Numero UFIRD020240000004 Fecha 18/11/2024 Afo 2024

ENPROYECTO ~
Nro Emisitn 4
Remitente
W Vistos Buenos v &l
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v

Process

Fimado Por ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias

Exaborado Por PEZO PEZ0 KARINA Q Aho TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
©

Documento =

o | OFICIO v nimero 12024 [UFIR

Envio de documento solicitado para el administrado

Observacién Intera del Documento (solo se vers en La oficina a 13 que pertenece el documento)
Asunto:

Fecta 181172024 Aenceren | 0 aias %
Destinatario
Tipa. CIUDADANO v Gaupos: v &

DNI Ciudadano Ubicacion Direccion Email Prioridad
© (05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS IQUITO & | CALLE ;| CZUMAETASANCH | NORMAL vlv
-

Figura 14. Documento externo generado de tipo “Ciudadano’ y /o “Persona Juridica”

Como segundo paso el usuario debe pulsa clic en el boton “Generar Doc.”, lo cual
despliega un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla
inicial para redactar el contenido del proyecto. Se procede a grabar el archivo .docx
y generar a la vez un archivo pdf.

rrrrrr

- e o .| A a L Buscar ~ 7 T .
B Avial Namaw 0 A K has | fe S| asBbccdd AWBLCC] AaBBCED |AaBbCcDd | AaBLCcDI | |, ——— Dﬁ’ [‘}‘ - b
Pox N K Seax o B+ ¥-Av [Bl= . | &+ B~ Thormal  Thulo Thulo6 [TSinespa.| Tilod |=| | o Crear  Crearun PDFy | Complementos | Document
- = 11 Seleccionar ¥ | un PDF compartir inculo Cloud
Portapapeles Fuente & Pirrafo L] Estilos. S Edicidn Adobe Acrobat Complementos Adobe A~
L T A N N N I AT N T RTINS,

2 B ’Ta e Instituto de
R kE niste Investigaciones de la
%
- L2 del Ambiente Amazonia Peruana - IIAP

bal Sefior

- ZUMAETA SANCHEZ CARLOS

CALLE MONITOR HUASCAR 670 LORETO-MAYNASIQUITOS

Presents -
Asunto Envio de documento solicitado para el adminisirado.
De mi consideracitn:

Es grato dirigime a usted para saludario muy cordialmenta y al mismo fiempo hacer de su conocimianto
Z Ias aciones tomaras en base a su solicitud

Sin ofro en particular quada de usted,

Pigina 1 de Sapalsbras [ Espafiol (Per) % Accesibilidad: es necesario investigar

Figura 15. Documento externo proyectado con Word

B -—h——+ un

E
|m

El siguiente paso se procede a cargar el documento pulsando “Cargar Doc.”, donde
el documento se guarda en la base datos y emite un mensaje que cargo con éxito.
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'EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Repositorio: Documento Cargado Correctamente
M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #»Cargar Doc. &P Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar G Sair
...........
Expediente
Nmero UFIRD020240000004 Fecha 181172024 Aflo 2024
EN PROYECTO ~
Proceso Nro Emisién 4
R
emitere + Vistos Busnos vid l
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v
Fimado Por ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias
Elaborado Por PEZO PEZO KARINA Q Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Facha
o
Documento -]
Tpo | OFICIO v|  Nomeso 2024 | UFIR
Envio de documento solicitado para el administrado
Observacion Interna del Documento (solo se vers en 13 oficina a 1a que pertenece ¢l documento)
Asunto
#
Fecha 1811172024 Menceren | 0 lgias #
Destinatario
Tipo| CIUDADANO v Gaupos v &
oI Ciudadano Ubicacién Direccisn Email Prioridad
© 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS IQUITO & | CALLE 4 (CZUMAETASANCH | NORMAL v
e

Figura 16. Cargar documento y emite al mensaje

Cargado el documento en el sistema; se procede cambiar estado para despacho y
proceder a firmar documento por parte del responsable de la unidad organica.

e . .
Exito! Transaccién completada
M Grabar # FirmarDoc. = #»CargarDoc. ¢ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerar C* Salir
Expadients
Nimero UFIRD020240000004 Fecha 18/11/2024 Ao 2024
PARADESPACHO  ~

PIOCEsSO. Nro Emision 4

Remit

emitante + Vistos Buenos ~ & .
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes v

Firmado Poc ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Refarencias

Elabarado Por PEZO PEZO KARINA Q Aho Tipo Documanto  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

o
Documento °
Tipa. OFICIO v Numero 2024 UFIR
Envio de documento solicitado para el administrado
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertanece el documento)
Asunto
#“

Fecha 18/11/2024 Atender en '] jgias &
Destinatario

igo| CIUDADANO v Grupos s

DNI Ciudadano Ubicacion Direccién Email Prioridad

O 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS IQUITO £ CALLE 5 CZUMAETASANCH | NORMAL v v
o

Figura 17. Documento en labandeja “PARA DESPACHO” para firmar

El responsable de la unidad orgénica ingresa al sistema para proceder a realizar la
firma digital, en el cual en la pagina de resumen se muestra la cantidad de documentos
a firmar, tal como se muestra a continuacion:
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o so ongucones Sistema de Gestién Documental Unided Funaioral dg Irformiaica . Redes sur (5
¥ 4o la Amazonia Poruana

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS  CONSULTAS

2 Documentos de UFIR En el IIAP
optimizamos

| PARAFIRMA (10}
1| s ————-———- los recursos
AN NN N N N N

BORRADORES Empezando por:

Documentos Administrativos en proceso de elabx

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

BANDEJA DE ENTRADA 0
Documentos recibdas ﬂ u u
DELEGADOS 0

Documentos recibidos n u n

s ... 9 Ecoeficiencia,....- N
ocumentos Administrativos denvados ”
Frabigfornt

'@ Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital,
8 Usar ef correo electronico para comunicar y compartir informacidn.
@ Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado,

HAP 5
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA

Ewip_n'}vrrﬁel)ocmmmv'n 3.“’"‘3"’“’ 4 = HAP

Versn dad Funclonal de Informatica y Redes

Ruta de Documentos SEDE CENTRAL TR g0 Amasonis Percese
Pt

Figura 18. Firma del documento por el responsable de la dependencia

Al hacer click se procede a ingresar al/los documento/s a firmar:

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINIS TRATIVOS

WNuevo @ Editar [EVer Documento &2 Ver Anexos  #* Seguimiento  4EVincular Tema  (G» Salir
Configuracién Busqueda Configuracién Filtro
Nro Emisin ;';u.,,e..m Expediente [ ] ANO: 2024 - Estado | PARADESPACHO v Q Buscar X
Asunto @ P TODOS. v Tpaloc: | TODOS: v ]
fee g | topos v |Fimado Por. | -TODOS: v
Detale
Mostrar| 10 v | ragistros

. . REFERENCIA FECHA ., TPO ., N " &  ELABORADO NRO A A
bl - L s ORIGEN hd Elabora/Emision poc. g DOCUMENTO. ¥ Ll . D hd POR A EXPEDIENTE ¥ L ENvio v
CIUDADANO - ZUMAETA

n ENVIO DE DOCUMENTO SOLICITADO PARA PEZO PEZO PARA
‘ 0 1 181172024 OFICIO ~2024-UFIR ELADMINISTS j::;:;l CARLOS DNI KARINA UFIRD020240000004 DESPACHO
1a1de 1 registios Anterior - Siguienle
! ,

Damos click en editar, el cual nos muestra los datos del documento a firmar digitalmente,
tal como se muestra a continuacion:

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar | # FirmarDoc. ~ #®Cargar Doc. &2 \Ver/CargarAnexos ¥ Anular <=Cemar C*Salir

Expediente
Namere: | UFIR0020240000004 | Fecha. | 18/11/2024 ) Afio: | 2024 )

PARA DESPACHO  ~
Proceso: | | Nro Emisién ( 4 |
Remitente
+ Vistos Buenos 4
Dependencia [ Unidad Funcional de Informatica y Redes v

Firmado Por. | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS |a Referencias

Elaborado Por: | PEZO PEZO KARINA ‘ Q Afto Tipo Documenta EmiiRec Nro. Documento Fecha
(+]

Documento o

Tpor | OFICIO ~| Nimero: | [{2024 || UFIR |

Envio de documento solicitado para el administrado

Observacion Interna del Documenta (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asuntor
4

Fecha: | 18/11/2024 I Aenderen | 0 |dias 4
Destinatario
Tipo| CIUDADANO v| Grupos| vid

DN Ciudadano Ubicagcion Direccion Email Prioridad
© [05410621 |2UMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS IQUITO, & | CALLE | CZUMAETASANCH | NORMAL vlv |
-]
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Procedemos a firmar el documento con firma digital, hacmos click en Firmar Doc, el
cual nos abrirhA el softeare irmado Firma Onpe, con el documento cargado
previamente para realizar la firma digital:

‘@ | FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurar | @} Acercade | —

5 @) (e~ ~) (®) (&) (O

Archivo Firmar V° B Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar

T

ZUMAETA SANCHEZ EARLDS

CALLE MONITOR HUASC AR £70,10RETO-MAYNAS JQUITDS.

Breser -

s Envis o6 gocument selitage pan ¢l yemisiage.

C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R4.18415092$OFICIO$ 000001-2024-IAP!UFIR$San Juan Bautista$2024$11$18$1.pdf

@ FIRMA ONPE Estado | XX Configurar | @ Acerca de

= @ @) (~) () (») (D1

Archivo Firmar * B’ Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar

Instituto de

kL PERU | Ministerio Investigaciones de la
del Ambiente Ao o _ap
SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
ZUMAETA SANCHEZ Carlos FAU 20171781648 soft

RENIEC CA Class 3

lo del 12/11/2024 14:36:54 -05'00" al 12/11/2025 14:36:54 -05'00'

Ser

ZU|

CAl Vv x
Aceptar  Cancelar

Presente.-

Asunto : Envio de documento solicitado para el administrado.

De mi consideraciéon:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo muy cordialmente y al mismo tiempo hacer de su conocimiento
las acciones tomadas en base a su solicitud.

C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R4.18415092$OFICIO$ 000001-2024-IIAPIUFIR$San Juan Bautista$2024511$1851.pdf
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

P FIRMA ONPE

B @™ @) () (») (&) (I

Archivo Firmar * B° Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

L ; Instituto de
Ld PERU | Ministerio Investigaciones de la
del Ambiente Amazonia Peruana - IIAP

Dec

o de la lgualdad de Oportunidades para mu y hombres
'Ano del Bicentenario de Iy e v v ? o N de las heroicas batallas
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio x f
Una aplicacién esté solicitando accesa a un elemento
protegido
Contrasefia para
Sefor: Clave privada de CryploAP|  ®. |

[ Recordar contrasefa

ZUMAETA SANCHEZ C

Aceptar Gancelar Detalles
CALLE MONITOR HUAL _. .. -

Presente. -

Asunto H Envio de documento solicitado para el administrado.

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted para saludarlo muy cordialmente y al mismo tiempo hacer de su conocimiento
las acciones tomadas en base a su solicitul
TDOCUMENTOS\TEM 092$0F1CIO% 000001

FIRMA ONPE Estado | X Configurar | 4 Acerca de |

=]
(—]

Archive ' Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

San Juan Bautsta, 18 de Noviemb
OFICIO N* 000001-2024-1AP A
P

A 44 SRR FOICTAGS Bt o1 MRS

3 5314310y orafamem 1 1S Semps NaGer 41 5 comuein nnte
iy

TDOCUMENTOSNTEMP\RA.1¢ 092 $OFICIOH 000001-2024-NAPIUFIR$San Jus tista$2024511$18$1[NF].pf

EMISION DE DOCUMENTO'S ADMINISTRATIVO'S

M Grabar . Firmar Doc. #» Cargar Doc. @ Ver / Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar  G» Salir
Expediente
NOme: UFIR0020240000004 Fecha 18/1172024 Al 2024

W Vistos Buenos v Ll
Unidad Funcional de Informatica y Redes v

ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Referencias
PEZO PEZO KARINA Q Afo TipoDocumento  EmiRec  Nro. Documento Fecha
©
Documento )
Tipo OFICIO v Nimero 000001 2024 | UFIR

Envio de documento solicitado para el administrado

Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece ¢l documento)

4
Fecha 18/11/2024 Aender en. 0 r3
Destinatario
Tipo: CIUDADANO ~ Giupos. ~ ‘
DNI Ciudadano Ubicacién Direccién Email Prioridad
© 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS IQUITO o | CALLE 4 CZUMAETASANCH  NORMAL v
e
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Al emitir el documento, pasa a estado Emitido y se activa boton “Enviar a mensajeria”.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Bl Abrir Documento & VerAnexos & Seguimiento 4= Cerrar  C* Salir

Expedients.
Nimero: | OGTION20220000011 | Fecha: | 20002/2022 J Ae: { 2022 J .
R — Enviar a Mensajeria
Proceso: | ] Nro Emisién: | 36 |
Remitente
Dependencia OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v hd ur'l
Fimada For | SANCHEZ VERA MANUEL |

EistoadoPor | LARA SAM ANGEL ARTURO | T gmime—s me

Documento 4]
[Coooo01 {2022 | L
|oGTI J

PAGO DE SERVICIOS DE TELEFONICA ARID 2020, 2021

Tipo: | OFICIO W |Mimen:
Proceder a Enviar

mensajeria

Observaci 0 se verd en la oficina a la que pertenece el documentoy
Asunto:
4
Feons | 20022022 | demeer g i [ Canfidensial -
Destinatario

Tipe| PERSOMA JURIDIC, w |

Razén social RUC Ubicacion Direccion Email Remitente Cargo Prioridad
© | TELEFOMICA MOVILE & | | 2010017777 LIMALIMG| £ | Av. 4| | ASAAVEDRA( | CIUDADANC w |N° DHI E NORMAL |«

e

Figura 19. Documento para enviar a mensajeria

Al proceder con el envio a mensajeria, se activara cualquiera de las siguientes
acciones:

a) Envio de Documentos a través de Mesa de Partes o Entrega Directa.

Envio de Documentos x

Accién | Enviar a Mesa de Partes |
Urgencia: | Normal v
Mensajeria: | MENSAJERIA OAC v

1. Seleccionar: Nornal,
< Urgente o Muy Urgente

2. Seleccionar: Mensajeria:
OAC, MLCP o Procuraduria

M Grabar | 4= Cerrar

Figura 20. Envi6o de documentosa mesa de partes

b) Envio de Documentos a través de Mesa de Partes Virtual (*).

Envio por Interoperabilidad x

Accidn: Enviar a Mesa de Partes Virtual

1. Digitar la Dependencia
destino

Dependencia: | ‘

2. Dato automatico si fue
registrado en datos del
Destinatario

Drestinatario: | ‘

Cargo: | ‘

1#! Enviar documento a través del modulo de
Interoperabilidad

e
4. Grabar

™ Grabar 4= Cerrar

3. Dato automatico si fue
registrado en datos del
Destinatario

Figura 21. Envio por Interoperabilidad

(*) Envio de documentos digitalmente a través de la Plataforma de Interoperabilidad.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Se mostrara el mensaje de envio correctamente a Mensajeria.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATVOS x .
R e s se envi el documento 2 a mensaeracoectanente
B Abrir Documento 4 VerAnexos # Seguimiento 4= Cerrar  (» Salir
Expediente
Nimeo: | OGTI0020220000011 Pty 2002202 N A2 = ; -
e : X€nviar a Mensajeria EMMDO  +
Proceso; | Neo Emvsidn 3%
Remitente

Depedércis | OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v ¥ Vitos Buenos v“"

Fmaiee | SANCHEZ VERA MANUEL
EnoadoFer | LARASAM ANGELARTURO.

Referenclas
Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro, Documento Focha
Documento 0
000001 K202 e
oo |
PAGO DE SERVICIOS DE TELEFONICAANO 2020, 2021

Tex | OFICIO v Nimeo

Observacion Interna del Documento (solo se vera en L oficina  la que pertenece e documento)
Asunty

Vi

Figura 22. Mensaje de confirmacion que se envié a mensajeria.
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