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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

EMISION DE DOCUMENTOS CON VISTO BUENO

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Emision de documentos” como se muestra en
la Figura 1.

AP
Kt Instituto de Investigaciones.
M dolaAmazonia Poruana

Unidad Funcional de Logistica
MARIA JESSICAARAUJO VELA

Sistema de Gestion Documental

Salir G

® CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emisién de Documentos
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ENVIADOS 0 Ecoeficiencia

N

g )
AP g

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

DE LA AMAZONIA PERUANA

Documentos Administrativos derivados

Trabarnos "

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: AP
Version 47 Unidad Funcional de Logistica
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL Instituto de Invostigaciones

M do la Amazonia Poruana

Figura 1. Emisién 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 2.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

WNuevo @FEdtar B Ver Documento @ VerAnexos + Sequimiento -EVincular Tema G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
. Nro | = -
Nro Erisicn Documenta: Expetienie: B ANO: 2024 v Esaio: | ENPROYECTO v QuBuscar X
A @ Pt 000 v ThoDec: | TODOS: v @
e | T0008: v FimadoPor | TODOS: v
Detalle
Mostrar| 10 v registros
REFERENCA FECHA , TR0, N N . » ELABORADO , WO, -
ACCIONES 4 W VE  EomEmsine Doc. ©  pocunewmo, v ASWNTO 4 DESTNATARIO *| o ' opmpyp ¢ BWO | EWOD
Oficna de  Adminisiracion -
" PARA CONOCMIENTO REUNIPON DF PEZ0 PEZO
(ol Wi 1 @ N2Re MEMORANDOD | -2024UFR TRUNLLD LFON NICEFORO UFIROI20240000003
TRABAIO CON SUPEROSNAL - KARINA PROYECTO

1a1de 1regisiros

Anterior Siquiente

QU

Figura 2. Documentos
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Darle clic en el boton “NUEVO”, muestra el siguiente formulario

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #» Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos 3 Anular <= Cerrar G» Salir
Expediente
Numero: UFIR0020240000003 Fecha 17/11/2024 Afio 2024
~ &
Personal
Remitente o |oA ol TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD el E -
Dependencia Unidad Funcional de Informatica y Redes ~ e uA ~ | BOCANEGRA GONZALES MARIA BELEN r E o
Firmado Por. ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q
Elaborado Por PEZO PEZO KARINA Q
Documento )
Tipo: MEMORANDO ~ Nimero: 2024 || UFIR Referencias
Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal Afo Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
Focha 1771172024 Atender en 0 loas - Observacién Interna del Documento (solo se verd en |a oficina a |a que pertenece el documento)
p
Destinatario
nipo| OFICINAS AP ~ Grupos: ~| & Tramie ~ | Indicacianes: | & Priondag v
Dependencia Local Personal 1 Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE ADMINISTRACION pe SEDE CENTRAL 0 TRUJILLO LEON NICEF ORO RONALD L0 ORIGINAL L0 Atencion # NORMAL v
-]
Figura 3. Opcion Nuevo
Para expandir o Agregar los integrantes
contraer los datos de del grupo seleccionado
vistos hiienns si los hubiera
-\
¥ Vistos Buenos v X .
Dependencia Personal
0 [OA ol TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ol a:!-/
@ fuAa peol BOCANEGRA GONZALES MARIA BELEN pel u=i v
Agregar o quitar El VB permaneceré en rojo hasta
personal al cual se le que se firme, una vez que se
solicita visto bueno hava firmado. cambiara a verde §

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

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

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
Tipo: OFICINAS IIAP v Grupos N | Indicaciones: A& prioridad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE ADMINISTRACION £~ | SEDE CENTRAL £ | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD £ |ORIGINAL £ |PARASU 4 NORMAL v v
e

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 Numero de
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

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

M Grabar £ GenerarDoc ' FirmarDoc. ~ #¥CargarDoc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar  ( Salir

Grabado los datos iniciales debe dar clic en el boton “Generar Doc.”, lo cual despliega un

nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para redactar el
contenido de tu proyecto.

MEMORANDO-3-2024-UPIR - Ward B

as Comespondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat ‘;‘ $0ué desea hacer?

,OBUS(EI * 1 1 .
AaBbCeDd AaBbCcl AaBbCeDd | AaBbCeDd | AaBbrclh b E}’ ?{‘ . ’L
+ | 3 Reemplazar v
T Sin espa...

| \Arial Narrow LA A Y b |+
uaraar como

Pegar N v e === E-|a& TNormal  Tith Titulo 6 TTiulod - ) Crear CrearunPDFy | Complementas | Document
. ¥ &oéunﬁ%r‘ito" Dd‘f = = - om e e e «¢ Seleccionar |y PDF compartir vinculo Cloud
bortapapeles funets 5 Pamafo ] Estilos & Edicion Adobe Acrobat Complementos | Adobe A
b 3\Z-I-]-\“\ Dot 2o b 3ot A ) =51 6Tt -B -G -000 1101 021130 - 141 -15- 1 - 1A s
a 3
B E”g PERU | Wimisterio Instituto de
N r I Invesligaciones dela
- L del Ambiente | arazonia Peruzna.- IAP
n Nota: PARA : NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
- e JEFE DE OFICINA
M NO modifique los Oficina da Administracion
- espacios del DE CARLOS ZUMAETA SANCHEZ
’ encabezado del COORDINADOR
N documento Unidad Funcional de Informabicz y Redes
f ASUNTO Para conacimients reunipon de Irabajo con su perosnal
. FECHA : San Juan Baufsta, 17 da noviembre de 2024
T Es grato dingirme a usted y hacer de conosmiento o siguients
e}
tagnafdel  Sopalsbras L8 Copsiol Peri) (3 Accesibilidad: es necesario investigar E B B -——F——+ s

Figura 5. Plantilladocumento Word

Al terminar con la redaccién 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.”.

Como se adicionaron mas parametros; debe pulsar el botén “Grabar” para asegurar la carga
del documento.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

EMISION DE IENTOS ADMINISTRATIVOS

Grabar £ Generar Doc

nexos X Anular 4= Cerrar (@ Salir

Expediente

Nimero: | Fecha | Afio: | 2024 | I ——
Proceso: | | Nro Emision | | =
Remitente

Dependencia: | PRESIDENCIA EJECUTIVA V|

Firmado Por- | GARCIA DAVILA CARMEN ROSA la Referencias
Elaborado Por | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR la Afio Tipo Documento  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
[+]
Documento [-)
Tipo: | OFICIO v Nimero |{2024 |{PE ]
SE REMITE DOCUMENTOQ|
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
B £

Fecha: | 12/11/2024 | Aenderen: | 0 |dias %
Destinatario

Tipo; OFICINAS IIAP ~| Grupos;| viE  Tramie | Indi 4 & | Prioridad] M

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE ADMINISTRACION » [SEDECENTRAL o |TRUJILLOLEONNICEFORORONALD .~ | |ORIGINAL £ | PARASU | NORMAL v v
e

Figura 6. Cargar documento

Se procede a Cargar los responsables de los Vistos Buenos en la opcidn “Vistos Buenos”,

en el cual se podra agregar mas de una dependencia la cual podra visar y ponemos la
opcioén “Grabar”. Ver figura 7

M Grabar X Generar Doc Abrir Doc. Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos 3 Anular C» salir
Expediente
Nimero: | UFIR0020240000008 | Fecha 17/11/2024 )

Afio ( 2024 )

EN PROYECTO ~
Proceso: | | Nro Emisién | 3 |

Dependencia Personal

Remitente © oA 5 | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD

Dependencia | Unidad Funcional de Informatica y Redes v oluA 5 |BOCANEGRA GONZALES MARIABELEN

Firmado Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS =3

Elaborado Por: | PEZO PEZO KARINA =

Documento

oo [ MEMORANDO Sl e | (2024 |{UFIR | T T "

Para conocimiento reunipon de trabajo con su perosnal

Afo Tipo Decumento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

(-]
ASUNLO:

C

4
Cecna TR engeren: | 0 laias Observacién Interna del Decumento (sole se vers en la oficina a la que pertenece el documento)
z
Destinatario
Tipa| OFICINAS IIAP ~| Grupos| v | & Tamie] v| Indicaciones| o & Prorioaa] v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE ADMINISTRACION 5 | |SEDE CENTRAL £ |TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD 5 |ORIGINAL £ | Atencion 4 | NORMAL  v|o |
L]

Figura 7. Cargar Dependencia de Vistos Buenos

Se procede a grabar el Documento,
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINIS TRATIVOS

Exito! Documento grabado correctamente con
) | expediente.
M\ Grabar X Generar Doc Abrir Doc.  #» Cargar Doc. @ Ver / Cargar Anexos 3 Anular 4=Cerrar C» Sali

Grabar Cambios del Documento
Expediel i
Nimaro: PE000020240000003 Fecha 12/11/2024 Afto 2024

‘ ) ‘ ‘ ‘ ‘ EN PROYECTO =
Proceso. | | Nro Emision ( 3 |

Dependencia Personal

Remitente © |UFIR £ | |SANCHEZ COSAVALENTE AMERICO JOSE ALEXUS F;
Depandancia | PRESIDENGIA EJECUTIVA v )
Firmado Por [ GARCIADAVILA CARMEN ROSA a
Elaborado Por [ ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
Documento
Tipo. | OFICIO v | Nimero | 2024 || PE Referencias

SE REMITE DOCUMENTO Afto TipoDocumento  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha

4]
Asunto °
4
[ 21172004 T awngeren [ 0 Joms Observacién Interna del Documento (solo se verd en Ia oficina a la que pertenece el documento)
4
Destinatario
Tipo| OFICINAS IIAP v Grupos ~ | & Tramie| ~ | indicacionas| s k| Prioridad] ~|
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE ADMINISTRAGION £ | |SEDE CENTRAL £ | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD 5| |ORIGINAL o | PARASU 4 | NORMAL v |&
e

Figura 8. Guardar documento

Se procede a cambiar para despacho, el documento proyectado fue cambiado “PARA
DESPACHO” recuadro rojo, aparecera de forma automatica en la bandeja del responsable
de la dependencia listo para ser firmado digitalmente

[EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS £ s :
Exito! Transaccion completada.
rabar # Firmar Doc. gar Doc. & Ver/Cargar Anexos % Anular

Expediente
Nimero SGDAC020230000017 Fecha 27/06/2023 Ao 2023
Proceso Nro Emisiéa 17

W Vistos Buenos

Dependencia Personal |
Remitente o e 5 |ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS ~ B
Dependencia | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( v °
Fimado For | DELGADO OSTOS ARTURO Q
E1aborago Por | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
Documento
Tpo: | MEMORANDUM ~ Nimero 2023 |/ SGDAC Referencias
solicitud Ano Tipo Documento EmiRec Nro. Documento Fecha

(-]

Asunto: °
s _ "
Fecha: 27/06/2023 P 0 \gias. ‘Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
P

Destinatario
Tipo] OFICINAS MUNICHC v Grupos v| & Tramee ~ | Indicaciones: <&  Priondaa v

Mastrar accritor

El documento no se podra firmar ya que se requiere el Visto Bueno de las dependencias

del documento, lo cual mostrara un mensaje en rojo “Doc. Con Visto Bueno Pendiente u
Observado”

1Emisién : Doc. con Visto Bueno Pendiente u Observado.

M Grabar # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular <=Cerrar G Salir
Expediente
Namero SGDAC020230000017 Fecha 27/06/2023 Ao 2023
PARADESPACHO  ~

Proceso N0 Emision 17

W Vistos Buenos - .

Dependencia Personal
Remitertts: CIE £ ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS » B
Dependencia | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADAN( ~ °
Fimado Por. | DELGADO OSTOS ARTURO Q
Elavorado Por - ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Q
Documento
Tipo: MEMORANDUM ~ Numero 2023 |/ SGDAC Referencias —
Solicitud Ano Tipo Documento  Emi/Rec  Nro.Documento Fecha

[
Asunto °
Fecha: 27/06/2023 Atender en: 0 lotas € Observacion interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

#
Destinatario
Tipo. OFICINAS MUNICHC Grupos: v|& Tamee ~|  Inaicaciones. <& Prondac ~
Local Personal Tramite Prioridad

Figura 10. Mensaje que Documento necesita VB
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

2. VISAR UN DOCUMENTO

El usuario responsable de dar el visto bueno debera entra al SGD, y en la pantalla
principal encontrara todos los documentos a firmar “PARA VISTO BUENQ”. Ver figura

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

© Documentos de GIT

Resumen de los documentos prncpales de GIT

En el 11AP e
optimizamos &=
los recursos
Empezando por:

= Imprimir solo documentos finales y por doble cara.

m Reutilizar el papel para usos internos.

m Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital.
= Usar el correo electrénico para comunicar y compartir informacion.
W Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.

BANDEJA DE ENTRADA 0

Ecoeficiencia
ﬂ.u W INSTITUTO DE INVESTIG.
DELEGADOS 0 DE LA AMAZONIA P
pog
ENVIADOS 0

Ad TANSS defvEX

Figura 11. Bandeja de Usuario para visto bueno

El sistema mostrara todos los documentos a dar visto, el usuario deberd seleccionar
el documento a poner visto bueno dando clic en el botén

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

DOCUMENTOS VISTO BUENO

@ Edtar EVerDocumento &VerAnexos # Sequimiento (¥ Sal

Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
Nonsin N et Epesene Qbuscr X @ ANO: 2028 v Ea | SNVB v Ve X
o el ity Proncat T0008: v TpoDoc: | TODOS v 0]

o B -
|' N REFERENCIAORIGEN FECHA  TIPODOC.  N'DOCUMENTO ASUNTO DESTINO VB, ELABORADOPOR  NROEXPEDIENTE  ESTADO :
1 1
: ‘ 1 200523 | MEMORANDUM SOLICITUD ROMAN ANAYA ROBERTO CA 8INVE :
AW e o et et e e S A e y

Figura 11. Documento Para Visar
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Se muestra todo el detalle del documento, datos del remitente, del documento, del
destinatario y los vistos buenos, debera seleccionar la opcién “Visar Doc”, ver Figura 12

DOCUMENTO VISTO BUENO

M Grabar ! .#' Visar Doc. "1 & Abrir Anexos ¢ Seguimiento  4=Cerrar G Salir

Expediente

Nimero: | SGDAC020230000017 Fecha 27/06/2023 AL A

Proceso Nro Emision 711

Remitente Vistos Buenos

Dependencia: | SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIAY ATENCION AL CIUD? Dependencia Personal

FirmadoPor. | DELGADO OSTOS ARTURO GIT ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS

Elaborado Por: | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Documento
Tipo: | MEMORANDUM -2023-SGDAC Fecha] 27/06/2023 |Atenderen; 0  (dias
solicitud
Asunto:
4 7S
REFERENCIA Observacién Visto Bueno
Ano Tipo Documento Emi/lRec Nro. Documento Fecha |

Destinatario
INSTITUCION
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

GERENCIA DE INFORMATICAY TECNOLO( |SEDE LA CURVA ROMAN ANAYA ROBERTO CARLOS ORIGINAL 4 |NORMAL v

Figura 12. Detalle del Documento Para Visar

Se abrira el aplicativo de firma ONPE, el usuario deberé de seleccionar la opcion VB ver
Figura

@ FIRMA ONPE Estado | X Configurar | i Acercade | —

= = &) (=~ (#&) () (D

Archivo  Firmar o3 Imprimir  Verificar ~ Acercar  Algjar Ajustar

=T

sefer

ZUMAETA SANCHEZ CARLDS

HuASCAR 570,

Eniie g dscuments saliiaes para of aemmisage

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

Figura 13. Visar Documento
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

‘@ FIRMA ONPE Estado Q Configurar ﬂ Acerca de

B @ (=~ @ (« (#) (&) (O

Archivo Firmar ° B> Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

- = Instituto de
SR PERU | Ministerio Investigaciones de la
del Ambiente Amaznnia Baruana - LIAD
SELECCIONAR CERTIFICADO

'An las
Certificados Instalados

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'

Ser

ZUl

CAl Vv %
Aceptar  Cancelar

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\T DOCUMENTOS\TEMP\R4.18415092$0FICIO$ 000001-2024-1IAP!IUFIR$San Juan Bautista$2024$11%$18%1.pdf

- (=]

Se procede a ingresar el pin de seguridad, una vez validad se incrustara la visualizacion gréfica del visto bueno

digital.
‘@ FIRMA ONPE Estado | XX Configurar | €} Acerca de

= @ @) (=) (®) (&) (b

Archivo Firmar * B Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar

3 o . Instituto de
PERU | Ministerio Investigaciones de la
del Ambiente Amazonia Peruana - IIAP

'Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres'
Ano del Bicentenario de Iz, . B : en de las heroicas batallas
? Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio x

Una aplicacién ests solicitando accesa a un elemento
protegido

Contrasefa para
Clave privada de CryploAP| ~ **%

[(JRecordar contrasefia

Serior:

ZUMAETA SANCHEZ C

Cancelar 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$OFICIO$ 000001-2024-IIAPIUFIR$San Juan Bautista§2024$11$1881.pdf

- m]
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

P | FIRMA ONPE Estaco | ¥ Configurar | @} Acercade | =

=2 @) (= g) (#) (B) (#) (D
Archiv

Fmar VB mprimir  Verifiar  Acercar  Aljar  Ajustar

San Jusn Bautists, 15 e Noviembre o 2004
INFORMEN" 000001-2024-|IMP/UFIR-CZS
A CARLOSZUNASTA SUNCHEE
COORDMADOR
i Fuscona d Ifom 53 1 Redes
o CARLOSZUNAETA BNGHEZ
COORDINADOR
it Fuvcora d Ifom 353 1 Rdes
aswTo. Farmsu sonacinisrts de bores ol mes de v

REFERENCIH UEUORANDO IONDLIDPIFR (THOVIS

San an 822 18 de Noiem e e 2024

armostaae
Esies 300 s et

Arilain
Los i onviqetes san s s,

Conclusionss y mesrerdacionss.
Se canchye 1 rem endss e st scisnss 3 s

1[FLpdf

Visualizacion gréafica del visto
bueno firmado digitalmente

Pagina 10]11



