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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

1. EMISION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Esta opcién nos permite emitir documentos personales, tales como solicitudes, informes; los
cuales son dirigidos a un jefe a cargo de una dependencia. De la misma forma, los documentos
deben contar con la firma del usuario emisor, con la finalidad de que el jefe pueda visualizarlos
en su bandeja.

El usuario primero debe seleccionar la opcion “Emisién de Profesionales” como se muestra en

la Figura.
{7 tao s o Sistema de Gestion Documental Kol Pl e i sar (3

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

Emision de Documentos

g 3]sTel1]111s); Recepcion de Documentos En el I I AP
Resumen deos documeniosll Emision del Profesional -

PARA FIRMA _G— 0pt|m|zamos

oot los recursos

BORRADORE! 0 Empezando por:

Docum proceso de elaboracion 8 Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
8 Reutiizar el papel para usos intemos.

BANDEJA DE ENTRADA 0

Documentos recibidos n 0 n

' Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital.

W Usar el cormeo electronico para comunicar y compartir informacion.
1 Promover el escaneado de documentos, evitando e fotocopiado,

DELEGADOS 0
T 0 [0] 0
ENVIADOS o EcoeﬁCie“Cing“" Y

Documentos Adminisirativos derivados

AP
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES =
DE LA AMAZONIA PERUANA

Trabgarr ™

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica- AP
Version 47 Unidad Funcional de Logistica

Instituto de Investigacionos
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL M 40 1a Amazonia Poruana

Figura. Emisién de Documentos

1.1 CREARNUEVO DOCUMENTO

El usuario primero debe seleccionar la opcion “Nuevo” como se muestra en la Figura.

W socos Sistema de Gestion Documental gt Fuctra de nomalcay Reces s (5

BE o to Amazonia Parvana CARLOS ZUMAETA SANCHEZ

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

WNweo @Ediar EVerDocumento & VerAnexos + Sequimiento (0 Salr
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Mo Emision Neo Docurment: QBuscar X | E ANO: 2024 - gsaw  ENPROYECTO v Y Filrar %
st Onetiriro P | TODOS: v Toobe | :TODOS:. v 0]
Detalle

N REFERENCIA ORIGEN o FECHA,  TPODOC. ,  N'DOCUMENTO § DESTINATARIO M ASUNTO s ESTHDO §

7 e Informaica y Redss - PARASU CONCCIMIENTO DE LABORESREALIZADAS |y npowe

@ 1 11172024 | INFORME 000001-2024-UFIR-CZ5 P Ehnam ENPROYECTO

Figura. Nuevo Documento
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Buscar documentos
Puede buscar informacion con los campos que se encuentran en el grupo “Configuracion

Busqueda” y presionar el botén o con los campos “Configuracion Filtro” y

presionando el boton ¥ Filtrer|

| Clic para mostrar u ocultar filiros de blsqueda l—\
[Emsomoeommerospomne ]
Wnvevo @ Editar B Ver Documento & Ver Anexos  # Seguimiento B+ Salir
Configuracion Basqueda Configuracion Filtro
N Emisin | Hro Documeniz: Q Guscar | X -] ARID- 2019 = | Estadec | ENPROVECTD  [w]| ¥ Filirer | %
here | Clnchie it | Piertst | TC00S. 9] Tootoe TODOS: v @l
Refererciz Origen: | [TODOS) Q
Destinztzrio: [TODCS] Q
\\n il /\_ /
‘ Configuracién Busqueda . | Configuracion Filtro .

Reqistrar documentos

L . . z Ni
En esta ventana podra registrar un nuevo documento dando Clic en el Boton
, mostrandonos la siguiente ventana:

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar X Generar Doc ' Firmar Doc. -~ #®Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar C» Salir

Expediente ( | Afo: | 2024 | Nro Emisién: | 1 | EN PROYECTO

Remitente

Dependencia [ UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICAY REDES [l " Vistos Buonos “’Iﬁ'
LocaliSede/Agencia | SEDE GENTRAL )

Firmado Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS |

Documanto REFERENCIA

Tipo: | INFORMI «| Nimero | 000001 |[2024 || UFIR-CZS |

: Ao TipoDocumento  Emi/Rec  Nre.Documento  Fecha
para su conocimiento de labores realizadas mes de noviembre
© | 2024 v| MEMORANDO ~ | ® O |000001-2024-UFIR | [1771124 | 5 o0 | 1 |
Asunto e
4
Fecha: | 18/11/2024 Atenderen:| 0 |dias
Destinatarlo
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© [UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATIC 5 | |SEDE CENTRAL £ |ZUMAETA SANCHEZ CARLOS £ |ORIGINAL ) | | atender ﬁ\ NORMAL « |«
(-]

¢ Como registrar un documento?
Para registrar un nuevo documento, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese la informacion solicitada de la pantalla:
R/

» Registre informacion en las secciones “Documento” y “Destinatario”.

Si desea que el documento tenga referencias, ingrese informacioén en la seccién”
Referencia’. Si se esta creando una respuesta a partir de un documento recibido,
la referencia se llenard automaticamente.

.0

.0

o
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

2. Presionar el bot6n |, al Presionar el boton “GRABAR” se generara un
Numero de Emision y aparece el mensaje “Documento grabado correctamente”.

NUmero de
emision
[ EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL _ .
- Exito! Documento grabado correctamente.

M Grabar X GenerarDoc ' FirmarDoc. ~ #®Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos W

Expediente wio. | Jea Nro Emision 1 EN PROYECTO
Dependencia
Remitente v
Dependencia UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES - *l
Local'Sede/Agencia SEDE CENTRAL
Firmada Por. ZUMAETA SANCHEZ CARLOS
Documento NCIA
Tipo. INFORME r | Nimero 000001 - 2024 - UFIR-CZS REFERENGI
; Afio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha
para su conocimiento degfibdles realizadas mes de noviembre
+]
Asunto: (-]
Seleccionar tipo
4
Fecha 1wno0za  dOCUMENLO, | s
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones. Prioridad

© UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATIC 4 SEDE CENTRAL £ ZUMAETA SANCHEZ CARLOS £ ORIGINAL £ atender | | NORMAL ~ |

e
Destinatario

Posterior se genera el documento presionando el botén “Generar Doc.”, lo cual abre
un nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para
redactar el contenido de tu proyecto. Ver Figura

= o

evisar  Vista

pﬂu;m & I . .
AaBBCcDd AwBbC'e] AaBBCeDd | AaBbCCDd | dubbicli Dﬂ _FJ/! . >

Ll
3 Wiglhamow -1 - A A | hav A

-iE_Reemp\azar
Pegar L ANK DNk A W A

Thormal  Tiulo  Thulo6 |TSinespa..| TTuo4 - Crear CrearunPDFy | Complementos | Document

= «f Seleccionar™ | yn PDF campartir vinaula Cloud

Yortapapeles 5 Grabar &mo & stlos & Edicién Adobz Acrcbat Complementos | Adobe A
L archlvoDF Il\\\J‘Jl\1\‘.\B\?\DI9IIU\I‘.\]IIHIIQIJ‘\JBLIIII'
B E"“d PERD | Ministerio Instituto de
A i Investigaciones de la
- & del Ambiente | arazoniaPeruana.IAP
N Nota:
R NO modifique los

espacios del
n PARA : NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
- encabezado del JEFE DE OFICINA
. documento Oficina die Administracion
- DE CARLOS ZUMAETA SANCHEZ
B COORDINADOR
- Unidad Funcionial de Informatica y Redes
- ASUNTO P miento reunipon de rabajo p
- FECHA San Juan Baufsta, 17 de noviembre de 204
T Es gralo dingme a usted y hacer de conocimiento lo siguiente.
vagne 1de ! Sapalsbras LK Espafcl Perd) (% Aceesibilidad: es necesario investigar E B B ~-——F—+ m_
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Guardar como

@l Guardar como X
@ Redient Ancla
ecenies Anciek >« A« Usuarios > PCNFORMATICA » Documentos > TDOCUMENTOS > 2023 v G| P bisaa

carpeta
@ OneDrive Hoy | Owenizar v Nuea capea = 9
= > & Descargs Nombre
|&l ExeRC | o =

» B Documentcs  EINFORMETECNICO-R38 202301

@ Agregar un sitio > @ Escioio 8 INFORME TECNICO-R38-2023-OTIF]

Ayer £ INFORME TECNICO-R38-2003-0TIR]

e > IR Imigenes
w r_— > @ Misc (8 INFORME-R1-203-A%4-AU

on d e s [ videos G INFORME-R1-2023-THU

O G INFORME-R3-2023-A%A-AU
) & 0s(c)

(3 INFORME-R6-203-AU

R INENDAE_RROM AT U2 115 Mirene,

Compartir Nombre de archive: | INFORME-R15-2023-AU

i Etiquetas: Agregar una eliqueta Tulo: Lim,

Opciones..

(0 Abrir archivo despus de
publicar

s@&tardar como” E

E A Ocultar carpetas Hemamientss o | Guader | | Cancelar
Ll 208720231258
\\10.18.36.254 » d§ » FIRMA ONPE

Dar clic tipo y seleccionar
“PDF”, posterior
a ello dar clic en guardar

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.”. Ver Figura

Repositorio: Documento Cargado Correctamente
M Grabar £ GenerarDoc ' FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerar (= Salir

Expediente Afio: 2024 Nro Emision 1 EN PROYECTO
Remitente o
Dependencia UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES v & l

LocalSedeiAgencia SEDE CENTRAL
Firmado Por: ZUMAETA SANCHEZ CARLOS
Documento REFERENCIA
Tipo: INFORME v |  Nimero 000001 {2024 - UFIR-CZS
Ao Tipo Dacumento EmiRec Nro. Documento Fecha
para su conocimiento de labores realizadas mes de noviembre
o
Asunto )
4
Fecha 18/11/2024 Atender en: 0 dias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATIC » |SEDE CENTRAL = & ZUMAETA SANCHEZ CARLOS A | ORIGINAL £ atender | | NORMAL ~ |«
-]
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Emitir Documento
Para emitir un documento, este debe estar guardado en formato PDF.

Se procede firmar documento y emitir documento para que llegue a su destino. Ver Figura

" EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Exito! Transaccién completada

M Grabar #'FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. @ Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cemar C»Salir

Namero SGDAC020230000016 Fecha 27106/2023 2023

o PARADESPACHO  +

Remitente
W Vistos Buenos v i
SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( v
DELGADO OSTOS ARTURO Q Referenclas
Elaborado Poe. - ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q Ao Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
]
Documento °
Tpo: | CARTA v|  Nimero 12023 | SGDAC
PRPUEBA
Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a |a que pertenece el documento)
Asunto
#
Fecha 27106/2023 Atenger en 0 |gias 4
Destinatario
Tipo. OFICINAS MUNICHC v Grupos vid | Tame v Indicaciones s Priondad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIE SEDE LA CURVA PAREDES PENA SEMIRA LOURDES ORIGINAL 4 | NORMAL v v
e

En el aplicativo de FIRMAS DIGITALES, seleccione “Firma Titular” o “Firma por encargo”, o
“V°B°” segln corresponda.

@ FIRMA ONPE Estado | X Configurar | g} Acercade | —

= @ () (@ (» (O™

Archivo Firmar % Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar

dssssmmmnnsm

S tituto
Ld PERU | Ministerio
del Ambiente

‘Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres’

‘Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracion de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho'

A : CARLOS ZUMAETA SANCHEZ
COORDINADOR
Unidad Funcional de Informatica y Redes
DE : CARLOS ZUMAETA SANCHEZ
COORDINADOR
Unidad Funcional de Informatica y Redes
ASUNTO : para su conocimiento de labores realizadas mes de noviembre.
REFERENCIA : MEMORANDO 000001-2024-IIAP/UFIR (17NOV2024)
Fecha : San Juan Bautista, 18 de Noviembre de 2024

C:AUsers\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R1 290$INFORMES 000001-2024-IIAPIUFIR-CZS$5an Juan Bautista$2024$11$18%1.pdf

En la ventana “Seleccionar certificado”, presione el boton “ACEPTAR”.
Nota: verifique que la fecha del certificado sea valida.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Estado QConﬁgurar ﬁAcema de

‘@ FIRMA ONPE

= ™ ~ (#) (&) (I

Archivo Firmar Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar

L . Instituto de
Ministerio Investigaciones de la
del Ambiente Amazonia Peruana - lIIAP

'Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres'

'Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados Importar Certificado
ZUMAETA SANCHEZ Carlos FAU 20171781648 soft

ECEP-RENIEC CA Class 3
Valido del 12/11/2024 14:36:54 -05'00" al 12/11/2025 14:36:54 -05'00'

DE

AS v x

Aceptar  Cancelar

FE

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

CA\Users\DELLi7\Downloads\2024000000054973366767.pdf

En la ventana “Solicitar permiso para usar una clave”, seleccione “Conceder permiso”, luego
ingrese su contrasefia y presione el botén “ACEPTAR”.

‘@  FIRMA ONPE Estado | XX Configurar | G Acerca de

= @ @) (=) (®) (») (D

Firmar Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar

= . ) Instituto de
PERU | Ministerio Investigaciones de la

Archivo

del Ambiente Amazonia Peruana - IIAP

‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres’
'Ano del Bicentenario de I . ; R - § - *on de las heroicas batallas
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio x

Una iGn esta solici acceso aun
protegido

Contrasefia para
n Clave privada de Ci toAPI """"l
Serior: P ryp
[(JRecordar contrasefia

ZUMAETA SANCHEZ C

Ganceler | Detalles

CALLE MONITOR HUAL

Presente.-

Asunto : 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 solicitud.
C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R4.18415092$OFICIOS$ 000001-2024-IIAPYUFIR$San Juan Bautista$2024$11$18$1.0d

Se mostrara el documento con la firma digital y la numeracion del documento.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

‘@ | FIRMA ONPE

Estado | a Configurar | ﬂAcerm de

1

Firmar

=

~) (&) (P

Verificar

0O

Archivo Imprimir Acercar Alejar Ajustar

Fimado digtalmente por ZUMAETA
1 Instinta da SANCHE Z Carlos F AL 20171761648
Inveztigacianea de I
Motivo: Soy el autor del documenta
Fecha: 18.11.2024 09:01:51 -05.00

Instituto de
Investigaciones de la |
Amazonia Peruana - AP

PERU | Ministerio
del Ambiente

Amazania Periana

Firma Digital

%

Numero del
documento

'‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracion de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho’

San Juan'@autista, 18 de Noviembre del 2024 Visualizacién
gréafica ,d? la firma
INFORME N° -000001-2024-IIAP/UFIR-CZS digital
A : CARLOS ZUMAETA SANCHEZ Iniciales de la
COORDINADOR persona que emite

Unidad Funcional de Informatica y Redes el documento

DE CARLOS ZUMAETA SANCHEZ

COORDINADOR

Unidad Funcional de Informatica y Redes
ASUNTO para su conocimiento de labores realizadas mes de noviembre.
REFERENCIA MEMORANDO 000001-2024-IAP/UFIR  (17NOV2024)
Fecha San Juan Bautista, 18 de Noviembre de 2024

C:\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R1.55996290$INFORME$ 000001-2024-IAPIUFIR-CZS$San Juan Bautista$2024$11$18%1[NF].pdf

Retornar a la ventana “EMISION DE DOCUMENTOS PERSONALES” y presione el botén
d, el documento cambiara a estado “EMITIDO”.

M Grabar ¥ GenerarDoc . FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar G Salir
Expediente Aiio: 2024 Nro Emision: 1 + EMITIR DOC. EN PROYECTO
Remitente v Vi
Dependencia: UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICAY REDES ~ 'L'
Local/Sede/Agencia SEDE CENTRAL
Firmado Por. ZUMAETA SANCHEZ CARLOS
Documento
Tipo: INFORME v | Nimero: 000001 H2024 - UFIR-CZS REFERENCIA
- Afio Tipo Documento Emi/lRec Nro. Documento Fecha
para su conocimiento de labores realizadas mes de noviembre
© | 2024 v | MEMORANDO ~ | @ O |000001-2024-UFIR 17102 | 2 N @ v
Asunto: Q
%
Fecha: 18/11/2024 Atender en 0 [dias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATIC » |SEDECENTRAL o |ZUMAETA SANCHEZ CARLOS £ |ORIGINAL £ | atender | | NORMAL ~ |«
e
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