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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

1. FIRMAR DOCUMENTOS

Los Documentos que se encuentran con el estado “PARA DESPACHQO” son aquellos que

estan listos para ser firmados digitalmente.

Para poder ubicarlo se puede acceder desde el menu resumen, en el botén “PARA FIRMA”.

Al ingresar nos muestra todos los documentos que requieren ser firmados. Para lo cual se

debe seleccionar el documento (al hacer clic se seleccionar de forma automatica) y proceder

a darle clic al botén “EDITAR”.
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CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS

2 Documentos de UFIR

Resumen de los documentos principales de UFIR

| PARAFIRMA (1 ]

l cumentos Administrativos istos para la Firma '

Hipragingiiginnuiojuncyl oipcliog B8 -
BORRADORES

cumentos Administrativos en proceso de elaboracion

0
BANDEJA DE ENTRADA 0
DELEGADOS 0
(0]

ENVIADOS

s Administrativos deriva

Equipo: Tramite Documentano

Version 4 7

Ruta de Documentos
C:\Users\DELLIT\Documents\TDOCUMENTO §
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©

CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

Sistema de Gestion Documental

Ecoeficiencia
Trabigfamer ™

Sistema de Gestion Documental

Unidad Funcional de Informatica y Redes

CARLOS ZUMAETA SANCHEZ

 Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital,

En el IIAP
optimizamos
los recursos

Empezando por:
@ Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
m Reutiizar ef papel para usos internos.

8 Usar of correo electrinico para comunicar y compartir informacion,
@ Promover el escaneado de documentos, evitando ef fotocopiado.
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idad Organica
Unidad Funclonal de Informatica y Redes
SEDE CENTRAL

Unidad Funcional de Informatica y Redes
CARLOS ZUMAETA SANCHEZ

Salie G.
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Salir C..

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Configuracién Busqueda

% Nro
Nro Emision Documento
Asunto.
?‘m-«;:’ TODOS: v |Femado Por: | TODOS:
Detalle
Mostrar 10 v |registros
3 A REFERENCIA FECHA
ACCIONES A N Ve ORIGEN Elabora/Emisién ¥
W) 4 181172024

1a1de 1 registros

WNuevo! @ Editar | B Ver Documento @ Ver Anexos +* Seguimiento -EVincular Tema  G* Salir

Configuracion Filtro
ANO: 2024 v

Expediente i

@ Pron

TODOS. v

PO

ol N - N
DOC. ¥ DOCUMENTO, » ASUNTO {  DESTINATARIO

ENVIO DE DOCUMENTO ¢ ADO PARA | | £
0001-2024-UFIR ¥ ANCHEZ CARLO!
EL ADMINISTRAL

Estado | PARADESPACHO v QBuscar X
Tgobec | TODOS v @
- ELABORADO NRO - -
A POR A EXPEDIENTE gaaoa "o

Equipo: Tramite Documentano

Version 4.7

Ruta de Documentos
C:\Wsers\DELLI7\Documents\TDOCUMENTOS

Unidad Organica
Unidad Funcional de Informatica y Redes
SEDE CENTRAL

"
do la Amazonia Porvana

Como resultado nos mostrara la informacion del documento, donde se encuentra habilitada la
opcion de “FIRMAR DOCUMENTOQO”.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Grabar " Firmar B3

Expediente "
wimers | UFIRoo20240000004 rocede g firmar g4 o004

‘ A ‘ 2024 ‘ PARA DESPACHO
' " — ~
Proceso: | aocumento | Nro Emision | 4 |
Remitente .
emiten W Vistos Buenos v & l
Dependencia | Unidad Funcional de Informatica y Redes v

Fimado Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS la Referencias

Elaborado Por: ‘ PEZO PEZO KARINA ‘ Q Afio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha
(4]

Documento -]

Tipo | OFICIO v nimero [ 000001 |[2024 I[UFIR

Envio de documento solicitado para el administrado

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

Asunto:
Z

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

DNI Ciudadano Ubicacion Direccion Email Prioridad
© 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS IQUITO » | CALLE 4| CZUMAETASANCH | NORMAL Vv
e

En esta opcion antes de realizar la firma se pueden realizar correcciones en el documento,
en caso se hayan realizado modificaciones se tiene que Grabar y/o Cargar el Documento
para que se reflejen los cambios.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FirmarDoc. ~ %% ‘% FIRMA ONPE Estado | Y Configurar | g Acercade | =

Expediente —] m ™ = / p p D
N = =
Nimero: | UFIR0020240000004 | T B
Proceso ‘ Archivo Firmar ' Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar SPACHO

), s v
Dependencia | Unidad Funcional de Informati % PERU iniste
G ——— del

T ——— Ambiente
Fimaco Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS|
e ——— 'Decenio dela Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres

Elaborado Por. | PEZO PEZO KARINA "Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracion de las heroicas batallas
- de Junin y Ayacucho’

Documento

Tipo: | OFICIO v|  Nimero

Envio de documento solicitado para el admi

_ Jcumento)
Asunto Sefior. .
ZUMAETA SANCHEZ CARLOS
Fecha: | 21/11/2024 | Atender 4
CALLE MONITOR HUASCAR 670,LORETO-MAYNAS-IQUITOS
Destinatario
Tipo| CIUDADANO v Grupos| Presente.-
DNI Prioridad
Asunto Envio de documento solicitado para el administrado
© 05410521 ZUMAETA SA AL v
(-] De mi consideracion:

C\Users\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R4.6971023§OFICIO$ 000001-2024-IAP'UFIR$San Juan Bautista32024$11$21$1.pdf

Al presionar el botén “FIRMAR DOCUMENTQ?”, se abre el software de firma digital el cual
nos permite firmar el documento.

Se debe colocar el cursor del mouse sobre la opcion “FIRMAR” para desplegar el menu
donde se procede a dar clic a la opcion “FIRMA TITULAR”.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar | # Firmar Doc.  ~ #> @ FIRMA ONPE

Estado | L Configurar | Ef Acercade | =
Expediente

B (= @) (=) (&) (p) (I
Nomero [ UFIR0020240000004 | — =
Proceso: | Archivo Firmar Imprimir  Verificar  Acercar Algjar Ajustar
[
o - Y
Dependencia | Unidad Funcional de Informatic| 4 Ministerio
Firmado Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS| = —_—
Elaborado Por | PEZO PEZO KARINA n delat haroices batallss
iny Ayscucho
Documente
Tipo. | OFICIO v/ Niimero.
Envio de documento solicitado para of adm
bcumento)
Asunio Sefior
ZUMAETA SANCHEZ CARLOS
Fecha. | 21/11/2024 Alender #
GALLE MONITOR HUASCAR 670,LORE TO-MAYNAS-1QUI TOS
Destinatario
fipa] CIUDADANO ~ Grupos:| Presente -
DNI Prioridad
Asunto Envio de documento solicitado para el administrado
© [05410521 ZUMAETA $4 AL vl
(-] De mi consideracion

451152131 pdf

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
@ FIRMA ONPE Estado Qumﬂ..m n ﬂ‘ﬂ'\uy‘ ) de
M Grabar # Firmar Doc. ~ &
5 = ) () (P2

Expediente ¥

Nomero | UFIR0020240000004 | Archivo  Firmar GEahely T e

Proceso: |

’ Instituto de

Remitente PERU | Ministerio astigac|

Dependencia | Unidad Funcional de Informatic| del Amblente onie Peru

Firmado Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS| SELECCIONAR CERTIFICADO

Eiabarado Por [ PEZO PEZO KARINA -

Certificados Instalados
Documento
fpo: | OFICIO ~| Numero, ZUMAETA SANCHEZ Carlos FAU 20171781648 soft
Envio de documento solicitado para el admi L T o~
Valido del 12/11/2024 14:36:54 -05'00" al 12/11/2025 14:36:54 -05'00 Lo umento)

Asunto

Fecha: | 2171112024 Atender p
Destinatario

ipo| CIUDADANO - Grupos |

NI v * Prioridad
© [05410521 ZUMAETA S AL v|w
) Aceptar Cancelar
5 grato drgirme o ustod para galudario muy cordialmanta v al miame lieMpo hacer do U congeimionto

Automaticamente se genera una nueva ventana en donde el usuario debe colocar su
contrasefa del certificado personal.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

- @ FIRMA ONPE do | % Configurar | @ Acerca de
M Grabar = #' Firmar Doc.

B @ (= ~) (#) (#) (I
Expediente

nomero. | UFIR0020240000004 | Archivo Firmar

Imprimir  Verificar  Acercar Alejar Ajustar
Proceso: |
Remitente PERU Miln tplrin
. Ambiente
Dependencia | Unidad Funcional de Informatic
De gualdad de Oportun jeres y b
Firmado Por | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra independencia y de la conmemoracion de las heroicas batallas
Elaborado Por | PEZO PEZO KARINA Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio x
Una aplicacién esté solicitando acceso a un elemento
Documento protegido
Tipo: | OFICIO v Nimero
Envio de documento solicitado para el admi Sefior
Conaset beumento)
Asunto ZUIMAETA SAN( rasena pars
Clave privada de CryptoAPI &
[ IRecordar contrasefa
Fecha: | 21/11/2024 Atender CALLE MONITG )
| |
Destinatario Presene - [ heepar |
——— A t: C I Detall
fipo| CIUDADANO v Grupos| | et = —_
Asunto e =
DNI Prioridad
© 05410521 ZUMAETA S/ De mi consideracion AL v
e Es gralo dirigirme a usted para saludarlo muy cordialmente v al mismo tiempo hacer de su conocimiento

Como resultado tenemos el documento firmado digitalmente.
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
@ EIRMA ONPE Estado | Qcﬂnﬁgumr | ﬂAcercade - n
M Grabar # FirmarDoc. ~ #
: 2 @) (= @) (~) () (£) (D
Expediente

Ndmero: UFIR0020240000004 Archivo Firmar VB Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

Proceso
m &

Remitente T Instituto de k e

1 Ministerio Investigaciones de la T et v *l
Dependencia Unidad Funcional de Informatic \ del Ambiente Amazonia Peruana - I1A echa 21 112004 0831 46 0510
Firmado Por. ZUMAETA SANCHEZ CARLOS|

| ‘Decenio de |a Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre®

Elaborado Por: PEZO PEZO KARINA ‘Ano del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia y de la conmemoracion de las heroicas bajp#fas
;| de Junin y Ayacucho'

Documento . .

o | OFICIO o wmeo, SanJuan Bautista, 21 de Noviembre del 2024

Envio de documento solicitado para el admi OFICIO N° 000001-2024-11AP/UFIR Visualizacion

grafica de la eumento)

Asunto Sefior firma dinital

Fecha 21/11/2024 Aender|  ZUMAETA SANGHEZ CARLOS L %
Destinatario

o] GIUDADANO . cpes|| CALLE MONITOR HUASCAR 670,LORETO-MAYNAS-IQUITOS

DNI Prioridad

© 05410521 ZUMAETASA  Presente- AL v|v
(-]

CAUsers\DELLi7\Documents\TDOCUMENTOSNTEMP\RA.6971023$OFICIO$ 000001-2024-IAPIUFIR$San Juan Bautista$2024%11$21$1[NF].pdf

Cerramos el software de firma digital y procedemos a Cargar el documento dando click en
el boton una vez cargado el documento en el repositorio del SGD, procedemos

a emitir presionando el botén, ¥ EMITIR DOC. el documento cambiara a estado “Emitido” hasta que el

destinatario lo reciba. Esto sucede cuando el destinatario es “INSTITUCIONAL”.

3I0N DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO S

M Grabar / FimarDoc. » #CargarDoc. & CargarAnexos X Anular 4= Cerrar  (» Salir

Expediente

[

Kiimery Fetha: Afa 2019 1 -
) W VEMINRDOC [ PARADESPACHD ~

Frocesy Nrc Emis én: 364 : 1

Como resultado el estado del documento cambia a “EMITIDO”. En este estado no se
pueden realizar modificaciones y/o correcciones porque el documento ya se encuentra en
las bandejas de los destinatarios. Si desea realizar algin cambio se debe cambiar el estado
a “EN PROYECTO” pero para ello los destinatarios no deben haber “RECIBIDO” el
documento.
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