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1. EMISIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 

Esta opción 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 opción “Emisión de Profesionales” como se muestra en 
la Figura. 

 

Figura. Emisión de Documentos 
 

1.1 CREAR NUEVO DOCUMENTO 

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

 

Figura. Nuevo Documento 
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Buscar documentos  
Puede buscar información con los campos que se encuentran en el grupo “Configuración 

Búsqueda” y presionar el botón  o con los campos “Configuración Filtro” y 

presionando el botón   
. 

 
 
 
Registrar documentos 

En esta ventana podrá registrar un nuevo documento dando Clic en el Botón  
, mostrándonos la siguiente ventana: 
 

 
 
¿Cómo registrar un documento? 
Para registrar un nuevo documento, debe seguir los siguientes pasos: 
 
1. Ingrese la información solicitada de la pantalla:  

❖ Registre información en las secciones “Documento” y “Destinatario”.  
❖ Si desea que el documento tenga referencias, ingrese información en la sección” 

Referencia”. Si se está creando una respuesta a partir de un documento recibido, 
la referencia se llenará automáticamente.  



 

P á g i n a  4 | 9  

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA 

2. Presionar el botón , al Presionar el botón “GRABAR” se generará un 
Número de Emisión y aparece el mensaje “Documento grabado correctamente”. 
 

 

 
 

Posterior se genera el documento presionando el botón “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 

 

Destinatario 

Seleccionar tipo 
documento 

Dependencia 

Número de 
emisión 

Nota: 
NO modifique los 

espacios del 
encabezado del 

documento 

Grabar como 
archivo DF 
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Dar clic en el botón de 

Dar clic en el botón de 

 

 

“Examinar” 

Archivo y luego en “Guardar como” 

 
 
 
 

 

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

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

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

 
 
En la ventana “Seleccionar certificado”, presione el botón “ACEPTAR”.  
Nota: verifique que la fecha del certificado sea válida. 
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En la ventana “Solicitar permiso para usar una clave”, seleccione “Conceder permiso”, luego 
ingrese su contraseña y presione el botón “ACEPTAR”. 
 

 
 
Se mostrará el documento con la firma digital y la numeración del documento. 
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Retornar a la ventana “EMISIÓN DE DOCUMENTOS PERSONALES” y presione el botón  

, el documento cambiará a estado “EMITIDO”. 
 

 

Número del 
documento 

Iniciales de la 
persona que emite 

el documento 

Visualización 
gráfica de la firma 

digital 


