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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

DERIVAR COMO DOCUMENTO PERSONAL

a) Al darle clic a la Pestafia y luego a la opcion “DOCUMENTO PERSONAL”
como se muestra en la figura 40, nos genera un documento personal el cual se identifica por
las siglas de la dependencia y las iniciales del Usuario en el campo nimero. Este nuevo
documento toma como referencia automatica el documento previamente recibido al igual que
la opcion de “DOCUMENTO ADMINISTRATIVO” como se muestra en la figura.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [ElVer Documento 2 VerAnexos + Seguimiento ¥ Anular 4=Cerrar G Salir

Expediente ' Documento Administrativo | Estado recepcién

R ) [N "] [N I r— - S e—
nimero: | UFIR pocumento del Profesional | 20 Ao L 204 | RECIBIDO % Sin Etiqueta ~
Proceso: | T ————— | || NroRecepcion: | & |
Emisor Destinatario
Remite: | UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICAY REDES - ZUMAETA SANCHEZ C# | Dependencia: | OFICINA DE ADMINISTRACION |
Elaboré: | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS | Personal | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |
Documento
Tipo: | MEMORANDO | Namero:|  000002-2024-UFIR | Fecha: | 22/11/2024 19°50 | Aenderen:| 0 [dias

REFERENCIA
REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA
Tipo Documento Numero de Documento F. Emisién
Asunto:
4

Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones: | ATENDER
Datos de Recepcion ‘Atencion/Archivar
Ape.. | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD J Fecha de Atencion: |
Fecha: [ 22/11/2024 19:53 \ a

|
- Fecha de Archivamiento: |—‘
|

Archivo Adjunto: |

Obs
EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar X Generar Doc # FirmarDoc. ~ #®CargarDoc. <2 Ver/Cargar Anexos 3 Anular <=Cerrar G+ Salir

Expediente [ UFIR0020240000001 | Ao | 2024 ] Nro Emision ( ) EN PROYECTO

Remitente

Dependencia [ OFICINA DE ADMINISTRACION ) "Iﬁ'
LocaliSede/Agencia | SEDE CENTRAL |

Firmado Por | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |

Documento

o | <] Nomero: | {2024 OANRTL ) | [ REFERENCIA

REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA Ane Tipe D fre. O Fecha
© | 2024 ~| MEMORANDO ~| O ® |000002-2024-UFIR | |22/11724) | 0 |1 | @ |
Asunta )
4
Fecha: | 28/11/2024 Atenderen| 0 |dias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
(]
(=]

b) Se habilitard una ventana sobre emision de documentos administrativos, en la cual se
debera validar el campo de EXPEDIENTE.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

c) En el campo del REMITENTE, seleccionar el nombre del jefe o coordinador de la unidad
funcional que procedera a firmar el documento y del que procedera a elaborar el documento.

d) En el campo de DOCUMENTO, seleccionar el tipo de documento que desea elaborar, para
el caso de derivacion se elaborard un PROVEIDO, colocando el asunto y los dias de atencién
correspondiente, dependiendo del tipo de prioridad del documento.

e) En el campo de DESTINATARIO, seleccionamos el tipo de destinatario, luego

seleccionamos < (mas) para agregar destinatarios y L (menos) para quitar
destinatarios.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

z - =
M Grabar ¥ GenerarDoc . FirmarDoc. ~ #®Cargar Doc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular <=Cerrar (G Salir
e ; N | - [
Expediente | UFIR0020240000001 | Ao | 2024 | 1 Nro Emisién | | EN PROYECTO
AN . S NS NS RN NS S SN NS N RSN NS S SN NS S RSN S S R S S "
T o e o e o e o - - N
v\
GGIA BE ABMINSTRAGION 1 9 |
LocaliSede/Agencia | SEDE CENTRAL J I
Firmado Por: | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD \'I
__________________________ —
P DTG o o o e o e e e e e e e e e e e e e =S
REFERENCIA
Tioo | INFORME v| Nomero. | L2024 [ OANRTL A . :
REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA I Afio Tipo Documento EmiiRec Nro. Documento Fecha
| 1©|2024 v MEMORANDO ~| O® 000002-2024-UFIR | |[22/11/2¢ » L @ |v
Asunto e
1
4
Fecha: | 28/11/2024 Atenderen:| 0 (ias Il
N o o o o v
T R R R R R R A R R R R R R R R R R -
Destinatario N
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad I
© | OFICINA DE ADMINISTRACION £ |SEDECENTRAL o |TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD o | ORIGINAL £ | ATENDIDO NORMAL v v | | |
4
° I
I
I
I
) o i e e o e -7

f) Posteriormente a ello, procederemos a presionar el boton GRABAR

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINIS TRATIVO'S

Exito! Documento grabado correctamente sin
expediente.

M Grabar £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc.

&2 \er | Cargar Anexos 3 Anular <= Cerrar|

Grabar Cambios del Doc

Expediente umento
Nomero: | 2024-0000001 | Fecha: | 13/11/2024 Afior ( 2024 ]
EN PROYECTO ~

Proceso. | ] Nro Emision: ( 2 ]
Remitente + Vistos Buenos T .
Dependencia | Oficina de Administracion ~|
Firmado Por | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD =3 Referencias
Elaborado Por [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD la Afia Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

© | 2024+ OFICIO v | O® |125 1311724 | | 2| L | @ | |v
Documento =)
Tpo: | PROVEIDO ~ ramero |{2024 oA )

salicito apoyo actvidad

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

Fecna: | 28/11/2024 ] Atengeren: | O aias P

Daestinatario

fipo| OFICINAS IIAP ~| Grupos | v | & Tamie ~] indicaciones:| L& Prordad] NORMAL v
Dependencia Local Personal 1] Tramite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIA GENERAL 2 SEDE CENTRAL el ORBE SILVA MARLON e ATENDER el ‘ P NORMAL v

o
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

g) Una vez grabada las acciones, procederemos a generar los documentos, para ello debemos seleccionar la
opcion GENERAR DOC, el cual nos brindarda una plantilla en Microsoft Word, donde podremos redactar el
contenido del documento.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar | £ Generar Doc I # FimarDoc. ~ #®CargarDoc. & Ver/CargarAnexos ¥ Anular <=Cemar C Salir

-——————

Expediente [ UFIR0020240000001 | Ao [ 2024 | Nro Emision ] EN PROYEGTO
Remitente our

LocalSede/Agencia: | SEDE CENTRAL J
Firmado Por: | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |
Documento

REF A
g | INFORME v| nimero | 12024 |/ OANRTL ) . -

REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

© | 2024 v| MEMORANDO v | O@® |000002-2024-UFIR | |22/112¢ | » L B v

Asunto: -]
%
Fecha 28M1/2024 Atenderen:| 0 dias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE ADMINISTRACION £ |SEDECENTRAL 2 |TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD »~ | ORIGINAL o | | ATENDIDO A‘ NORMAL v |«

Q

h) El sistema abrird el Word en donde mostrara una plantilla de acuerdo con el TIPO DOCUMENTAL seleccionado,
en esta plantilla se podra modificar el contenido del documento mas no la cabecera.

8- - v -

Iniio  Insertar  Dibujar  Disefio

L RS CEREINRE IR TNRE INRY TR INRE SRR YR TR I F ARty (e

5 feh " nsttutode
- ) nisterio Investigaciones de la
4 - del Ambiente | Amazonia Peruana - IAP
- A NIGEFORO RONALD TRUJILLO LEON
: JEFE DE OFICHA
i Ofcina de Adminsracon
- DE NICEFORO ROMALD TRUJILLO LEON
EFE DE CFICHA
° Ofiana da Adminstracan
N ASUNTD REITERA HABILITAGOION PRESUPUESTARIA.
© REFEREMNCIA MEMORANDO 000002-2024-IAPIUFIR | (22N0V2024)
Fecha Sen Juan Bautta, 2 da Novientrs de 2024
1) Antecedentes
W) Anslsis

W) Conclusiones y reaemendsciones

5202100 20119 11811701 161 15 1 141 130 112 111 110010900

e oA b e e bt = NEN = = .

i) Al terminar con la redaccién del documento se guardard como documento Word (.docx) y también en formato
PDF, el cual sera cargado en el SGD, presionando el boton CARGAR DOC.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M\ Grabar X Generar Doc # Firmar Doc. ~ | # Cargar Doc. ! & ver/ Cargar Anexos 3 Anular <= Cerrar G salir

Crgar Documento al Repositorio
Exped

| UFIR0020240000001

Ao

2024

[ 1 EN PROYECTO
Remitents .
i | OFICINA DE ADMINISTRACION | W Vistos Buenos "I

Depende

LocalSede/gencia | SEDE CENTRAL |
Firmado Por | TRUJILLO LEON NIGEFORO RONALD |
Documente REFERENCIA
Tipo. | INFORME ~ | Nomero | 000001 | 2024 | OA-NRTIL |
REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA Ao, T1,000um A1TES s B mi/R e CommhinenOoaunants; Hsoha
© | 2024 ~| MEMORANDO ~| O ® |000002-2024-UFIR | [22011/24 | & | L | @ |

Asunto o

“
Fecha: | 208/11/2024 Atenderen:| O falas
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

©  OFICINA DE ADMINISTRACION 0 SEDE CENTRAL 0 TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD o ORIGINAL 2 | ATENDIDO “ NORMAL «

o

j) Con el documento cargado en el sistema, procederemos a firmar el documento en el software Firma ONPE,
para lo cual seleccionaremos FIRMA DOC.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFE SIONAL "
Reposito

: Documento Cargado Correctamente

M Grabar X Generar Doc

rmar Doc. ~ _#»Cargar Doc. Anular r

Ver / Cargar Anexos Cerrar al

oo [ UFIRO0R40000001 ; EN PROYECTO
Vi C ~
OFICINA OF ADMINISTRACION il

LocarSedeiAgencia SEDE CENTRAL
Fimada For TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD
Decumente REFERENCIA
npo INFORME ~|  Namero 000001 (2024 || OA-NRTL =
REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA — Tipo Documemo ~ EmiRec  Nro. Documanto acha

© 2024 v | MEMORANDO ~ | O @ |000002-2024-UFIR | 22/11/2¢ L P

Asunto: o
#
Fecha 28/11/2024 Atender en o alas
Dastinatario
Dependencia Local Personal Tramite Ingicaciones Prioridad

© |OFICINA DE ADMINISTRACION SEDE CENTRAL TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ORIGINAL ATENDIDO 4 | NORMAL ~ |«
-]

k) Se habilitara la bandeja para firma del documento, luego procederemos a seleccionar la opcion FIRMAR y
después la opcion FIRMA TITULAR.

# | FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | @} Acercade | = &

B = &) () (»

Firmar B Imprimir  Verificar  Acercar

NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
JEFE DE OFICINA
Oficina de Administracion

NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
JEFE DE OFICINA
Oficina de Administracion

ASUNTO REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA

REFERENCIA MEMORANDO 000002-2024-IAP/UFIR  (22NOV2024)

Fecha San Juan Bautista, 28 de Noviembre de 2024

n Antecedentes
)  Analisis

)  Conclusiones y recomendaciones
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

1) Una vez seleccionado la opcion FIRMA TITULAR, se habilitard una nueva ventana en la cual seleccionaremos
el certificado digital y presionaremos ACEPTAR.

@ FIRMA ONPE

SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados
MAETA 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"

v X

Aceptar  Cancelar
San Juan Bautista, 28 de Noviembre de 2024

) Antecedentes
1) Analisis

)  Conclusiones y recomendaciones

m) El sistema solicitara la contrasefia del Certificado digital, en la cual digitaremos la contrasefia y seleccionamos
PERMITIR.

P FIRMA ONPE

g @ = DORZEORORE

Firmar B mprimir  Verificar  Acercar Alejar
; 5 5 Instituto de
S8 PERU | Ministerio
del Ambiente - lIA

su clave privada de

Ajustar

Contrasefia para
Clave privada de CryploAP|  $eeessee|
(JRecordar contrasefia

ASUNTO

| cancelar Detalles.

REFERENCIA =

Fecha San Juan Bautista, 28 de Noviembre de 2024

] Antecedentes

1) Analisis

)  Conclusiones y recomendaciones

n) Una vez realizada la firma, automaticamente se generara el correlativo del documento y se mostrara la fecha
y hora de la accion.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

Estado | ¥ Configurar | i Acerca de

ORGEOROKE

mprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

Fiimado dightainants por ZUMAETA
SANCWEZ Carles FAU 20171781648

L e Junin y ¢

San Juan Bautista, 28 de Noviembre del 2024
INFORME N° 000001-2024-|AP/OA-NRTL

NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
JEFE DE OFICINA
Oficina de Administracion

NICEFORO RONALD TRUJILLO LEON
JEFE DE OFICINA
Oficina de Administracion

ASUNTO : REITERA HABILITACOION PRESUPUESTARIA.

REFERENCIA : MEMORANDO 000002-2024-IIAP/UFIR  (22NOV2024)

Fecha : San Juan Bautista, 28 de Noviembre de 2024

1) Antecedentes

0) La fecha y el nimero de documento se colocaran de forma definitiva al momento de firmar el documento,
independientemente al que se visualizaba anteriormente.

p) Finalmente, luego de firmar el documento, seleccionamos EMITIR DOC, para que pueda ser emitido y pueda
ser visualizado por el destinatario.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar £ Generar Doc «# Firmar Doc. ~ * Cargar Doc. @ Ver | Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar C*Salir

Expedente | UFIR0020240000001 | Afio: | 2024 ) Nro Emisién 1 + EMITIR DOC. EN PROYECTO
Remitente =
Dependencia [ OFICINA DE ADMINISTRACION ) V Vietos Buencs "Iﬁ.

Local/Sede/Agencia | SEDE CENTRAL |
Firmado Por | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |
Documento REFERENCIA
Tipo: | INFORME ~ | Nomero: | 000001 | 2024 || OA-NRTL |
REITERA HABILITACOION PRESUPUE STARIA Afo Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
© | 2024 ~| MEMORANDO | O @ |000002-2024-UFIR 22111124 | B | A @ s
Asunto )
#
Fecha: | 28/11/2024 | Atender en: | 0 foias
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OFICINA DE ADMINISTRACION Lo SEDE CENTRAL 2 TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD 5 | | ORIGINAL 5 | ATENDIDO 4\ NORMAL w |«

o

q) El documento se encontrarda como EMITIDO
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

2. ARCHIVAMNIENTO DE DOCUMENTO

a) Una vez recibido el documento, de acuerdo con necesidad de la unidad funcional o asunto del documento, se
procedera con su ARCHIVAMIENTO.

b) Estando en la bandeja de recepcion de documentos administrativos o de documentos personales,

realizaremos el llenado de las OBSERVACIONES en el campo de DATOS DE REGISTRO, en la cual se colocara
el motivo de archivamiento del documento.

'RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Atender/Derivar ~ [EVer Documento & VerAnexos & Seguimiento 3 Anular 4= Cerrar > Salir
Expediente Estado recepcion
Numero: | UFIR0020240000010 | Fecha 22/11/2024 Afio: | 2024 | o
— RECIBIDO W Sin Etiqueta -
Proceso: | | Nro Recepcion: | 3 |
Emisor Destinatario
Remite: | UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICA Y REDES - ZUMAETA SANCHEZ C/| | Dependencia: | OFICINA DE ADMINISTRACION ]
Elabors: | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS | Personal | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |
Documento
Tipo: | OFICIO | Numero:|  000004-2024-UFIR | Fecha: | 22/11/2024 17-32 | Atenderen:| 0 [dias
REF 1A
prueba de capacitacion - S
Tipo Documento Namero de Documento F. Emision
Asunto:
)
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones: | atender
- —— -—
Datos de Recepcion \ Atencién/Archivar
Ape: [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ) | | Fecha de Atencion: ( |
Fecha: | 22/11/2024 17:34 J B . || FechadeAchvamiento: ( |
I | Avchivo Adiunto ( =3
Obs. :
N —/

¢) Una vez llenado en el campo OBSERVACIONES, realizaremos el llenado del campo de FECHA DE ATENCION
y FECHA DE ARCHIVAMIENTO.

RECEPCION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVO S

M Grabar # Atender/Derivar ~ [ElVer Documento ¢ Ver Anexos +* Seguimiento 3 Anular <=Cerrar C» Salir

Expediente Estado recepcion
Numero: | UFIR0020240000010 ) Fecha 22/11/2024 Afio: | 2024 )
RECIBIDO ¥ Sin Etiqueta ~

Proceso: | | Nro Recepcion: | 3 |
Emisor Destinatario
Remite: | UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICAY REDES - ZUMAETA SANCHEZ G/ | Dependencia: | OFICINA DE ADMINISTRACION |
Elabort. | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS | Personal | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |
Documento
tpo: | OFICIO | nNimeror | 000004-2024-UFIR ] Fecha: | 22/11/2024 17:32 J Atenderen | 0 lafas

REFERENCIA

prueba de capacitacion
Tipo Documento Numero de Documento F. Emisién
Asunto
“
Tramite: | ORIGINAL | Prioridad: | NORMAL | Indicaciones: | atender
Datos de Recepcion Atencion/Archivar
Ape. [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD | Fecha de Atencion | 28/11/2024 |
Fecna: | 22/11/2024 17.34 J a . Fecha de Archivamiento. | 28/11/2024 |
Archivo Adjunto | | &2

Obs.

d) Unavez llenado los campos respectivos, seleccionaremos la opcion GRABAR y el estado cambiara de RECIBIDO
a ARCHIVADO.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

M Grabar Atender/Derivar
Expediente
nimero: | UFIR0020240000010 | Fecna 22/11/2004 ]
Proceso: ‘ ‘
Emisor

Remite: \iUNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATICAY REDES - ZUMAETA SANCHEZ C/i\

® Anular

Estado recepcion

! = ———
Afio: | 2024 \I 1
el /RCHIV/

Nro Recepcion: \ 3 \l ]

" - ———
Destinatario

% Sin Etiqueta

Recepcion: Transaccion completada con Exito.

4= Cerrar I |

Dependencia: \ OFICINA DE ADMINISTRACION

Elaboro: \iZUMAETA SANCHEZ CARLOS \ Personal \ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD
Documento
oo | OFICIO | nimeo[  000004-2024-UFR | Fecna| 221120041732 | Atenderen: 0 Jaias
REFERENCIA
prueba de capacitacion
Tipe Documento Numero de Documento F. Emisién

Asunto

Tramite: | ORIGINAL ] Prioridad: | NORMAL ]
Datos de Recepcién

Ape: [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD )
Fecha | 22/11/2024 17:34 ]

Se archiva documento

Obs.

Indicaciones: | atender

‘Atencion/Archivar

Fecha de Atencion: \ 28/11/2024 11:39
Fecha de Archivamiento: \ 28/11/2024 11:39
Archivo Adjunto: \
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