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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

DERIVAR COMO DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

- i -
|  pr—— )
a) Al presionar a la opcién 0 en la opcidn | pecumento aaministrative QS

genera por defecto un documento administrativo el cual se identifica por las siglas de la
dependencia en el campo nimero. Este nuevo documento toma como referencia automatica
el documento previamente recibido.

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar! ' Atender/Derivar ~]| ElVer Documento & VerAnexos & Seguimiento % Anular 4= Cerrar G» Salir

Expediente Estado recepcion

Numero 2024-0000001 Fecha: 13/11/2024 Affo 2024 _—
RECIBIDO W Sin Etiqueta ~

Proceso: Nro Recepcién: 2

Emisor Destinatario

Remite: | CIUDADANO - ZUMAETA SANCHEZ CARLOS - DNI: 05410521 Dependencia: | OFICINA DE ADMINISTRACION

Elabord: | MONTERO CHAVEZ CESAR HUGO Personal: TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD

Documento

Tipo QOFICIO Nimero: 125 Fecha: 13/11/2024 14:57 Atender en: 0 dias

: - REFERENCIA
solicito apoyo actvidad
Tipo Documento Numero de Documento F. Emisién

Asunto:

Tramite: | ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones: | atencion
Datos de Recepcion Atencion/Archivar
Ape.. | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD Fecha de Atencion
Fecha: | 18/11/2024 02:34 a

- Fecha de Archivamiento:

Archivo Adjunto:

I»
]

b) Se habilitard una ventana sobre emision de documentos administrativos, en la cual se
deberé validar el campo de EXPEDIENTE.

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 o e

destinatarios.

(mas) para agregar destinatarios y (menos) para quitar
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

EMISION DE DO ENTOS ADMINISTRATIVOS

Grabar % Generar Doc [ Abrir #» Cargar Doc. @ Ver / Cargar Anexos Cerrar G Salir
,Expediem:e \I
g name ( 2024-0000001 ) Fecnar | 13/11/2024 | Ado [ 204 |
Proceso; | Nro Emisién: ( )
J Procese [ ] ro Emision [ J

T T T T ——

CRRATEATE == == o o o i i e i i e i i e i gy X
. . W Vistos Buenos
Dependencia. | Oficina de Administracion |

—-_—

v
| Fimaopor [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD la [ Referencias
| | Etaborado Por [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD |a 1 Afio Tipo Documento  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha
N — 0‘2024 V|OFICIO v\0®\125 ‘13/11/24 ‘,D S M
#Documento o
Tpo | PROVEIDO V| Nomeo: | {2024 |/ 0A ] 1
[ solicito apoyo actvidad I
1 [ Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
| Asuno: 1R
1 |
P - - - = |
v Fecha: | 28/11/2024 | Atenderen: | 0 |dias I} 2z

T

{ Tipo! OFICINAS IIAP

] Grupos | v|& | Tamie] | indicaciones| & Prioridac] NORMAL | 1
I Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad !
| | © GERENCIA GENERAL © |SEDECENTRAL | o |ORBE SILVAMARLON 5 |ATENDER ol [ NORMAL VT
L) R
1 |
1 |
\ U

N o o e e e e e e e e e

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

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS . )
Exito! Documento grabado correctamente sin
expediente.

M Grabar

¥ Generar Doc ElAbrir Doc. #®CargarDoc. & Ver/ CargarAnexos 3 Anular <= Cerrar,

Grabar Cambios del Documento

Nimero: | 2024-0000001 ) Fecna: | 131112024 ) Afo [ 04
Proceso: \ \ Nro Emision: \ 2 \
Dependencia | Oficina de Administracion vj
Fimado Por: | TRUJILLO LEON NIGEFORO RONALD |a Referencias
Elaborado Por: |ﬁ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD \ Q Afie Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
| 204 | oFicio v|0® 125 [1amzd] [2 £ @ |4
Documento (-]
Tpo | PROVEIDO V| nmeo | 2024 oA )

[ solicito apoyo actvidad

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

Asunto:

L 4
Fecha: | 28/11/2024 | Aenceren: | 0 dias 4
Destinatario
Tipo| OFICINAS IIAP v| Grupos| v|& | Toamie| v o [ 4/ & Prongas| NORMAL )

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

| GERENCIA GENERAL o |SEDECENTRAL o |ORBE SILVAMARLON o |ATENDER o] 4 | NORMAL v o |
)

g) Una vez grabada las acciones, se procedera a cambiar el estado del documento, de EN PROYECTO se
cambiard a PARA DESPASPACHO.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

M Grabar X Generar Doc [ElAbrir Doc. #® Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar C* Salir
Expediente
Nimero: | 2024-0000001 | Fecha: | 13/11/2024 | Ao [ 2024 |
EN PROYECTO ~

Proceso: | ] Nro Emision ( 2 ]

Remitents PARA DESPACHO ,_VIIl

Dependencia | Oficina de Administracion v/

Firmado Por [ TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD la Referencias

Elaborado Por | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD | Ao Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

© | 2024 «|oFIcIO v|o® |125 [131124 |2 L |2 ||
Documento o
Tpo | PROVEIDO v|  Namero |{2024 oA |
solicito apoyo actvidad
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
ASUNO!
7

Fecha: | 28/11/2024 | Atenderen: | 0 |dias 7

Destinatario

Tipo| OFICINAS IIAP v| Grupos| ~| & | Tramie| ~ | Indicaciones < & Prioridad| NORMAL ~|

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |GERENCIA GENERAL 5 | |SEDECENTRAL o |ORBE SILVAMARLON £ |ATENDER ol | NORMAL v |« |
°
Exito! Transaccién completada.

M Grabar # FirmarDoc. ~ &P Ver/CargarAnexos ¥ Anular +=Cerrar (C*Salir T
Expediente
—_—— oo - 5 cC=mm

PARA DESPACHO ~
Proceso Nro Emesion 2
- o3 |
Depenaendia Oficina de Administracion ~
Firmado Por TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD Q Referencias
Elaborada Por TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD Q Ana Tipe Documento EmiRec Nro. Documento Fecha
© 2024 ~ | OFICIO ~ ® 125 1311724 LD v
Documento )
™o | PROVEIDO v|  Mimero 2024 [OA
solicito apoyo actvidad
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunta
#
Fecha 28/1172024 Alender en 0 dias #
Destinatario
Tipo| OFICINAS IIAP - Grupos v| & Trimee v inacacones A& eronaac] NORMAL ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© |GERENCIA GENERAL 5 |SEDECENTRAL 5 |ORBE SILVAMARLON 5 | ATENDER £ 4 | NORMAL v
e

h) Se habilitara una ventana, el cual incluira la opcion para firma de documento.
i) Procederemos a seleccionar la opcién FIRMAR DOC, y se habilitara el software FIRMA ONPE.

M Grabar | # FirmarDoc. ~ 2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4=Cemar C*Salir
Nmero: | 20240000001 | Fecta. | 131112024 | Afio [ 04
e = e PARADESPACHO ~
Proceso \ \ Nro Emision | 2 \
Remitente .
emien ) . ¥ Vistos Buenos vk '
Dependencia | Oficina de Administracion v
Firmado Por "TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ‘ Q Referencias
EaoradoPor | TRUILLO LEON NICEFORO RONALD la Ao TipoDocumento  EmiRec  Nro.Documento  Fecha
0 2004 v|OFICIO v 00 125 [ (oL v

j) Al presionar FIRMAR DOC, se habilitara el software de firma digital el cual nos permite firmar el documento.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

‘@ FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | @ Acercade | = &

8 @ (w 8 (») (® () (O
Archivo Firmar 'l Imprimir Verificar Acercar Alejar Ajustar

Firma titul

Oficina de Administracion

PROVEIDO 000001-2024-1IAP/OA FECHA
EXPEDIENTE : 2024-0000001 28/11/2024

ASUNTO: folicito apoyo actvidad Atender en 0 dias

REFERENCIA : OFICION° 125 solicilo apayo actvidad

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES

Gerencia General ATENDER
ORBE SILVA MARLON

k) Se presiona la opcion FIRMAR para desplegar el ment donde se procede a dar clic a la opcion FIRMA
TITULAR.

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 Estado | 3 Configurar

B @ (= ORYRORONE

Imprimir  Verificar  Acercar  Algjar Ajustar

%)
Ficayr SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados

ECEP-RENIEC CA lass 3
Valido del 12/11/2024 14:36:54 -05'00" al 12/11/2025 14:36:54 -05'00° 18/11/2024

EXPEDIENTE : 207

ASUNTO: fsoli¢ itender en 0 dias

REFERENCIA : OF|

DEPENDEN( v | X CIONES

(Gerencia General Aceptar  Cancelar
'ORBE SILVA MARLON

m) El sistema solicitara la contrasefia del Certificado digital, en la cual digitaremos la contrasefia y seleccionamos
PERMITIR.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

PROVEIDO 000001-2024-11/

EXPEDIENTE : 2024-0000001

ASUNTO: [solicito apoyo actvidad

REFERENCIA : OFICION° 125

DEPENDENCIA DESTINO

e B B R Ry
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio

Una aphcacion estd solictando acceso a un slemento
protegido

Contrasefia para
Clave privada de CryploAP|  eesesses
() Recordar conasefia

Aceptar | Cancelar Detalles

IRAMIIE FRIVRIVAUY

FECHA
28/11/2024

Atender en 0 dias

INDICACIONES

Gerencia General
ORBE SILVA MARLON

n) El documento en PDF quedara firmado de manera digital.

@  FIRMA ONPE

2

@) () (#) (P

Archivo  Firmar Imprimir  Verificar  Acercar Alejar

]

Ajustar

Oficina de Administracion

PROVEIDO 000001-2024-IIAP/OA
EXPEDIENTE : 2024-0000001

Estado Qleguqu | ahﬂudc | - &

FECHA

28/11/2024

ASUNTO: [olicito apoyo actvidad

Atender en 0 dias

REFERENCIA : OFICIO N° 125

solicito apoyo actvidad

DEPENDENCIA DESTINO

TRAMITE PRIORIDAD

INDICACIONES

Gerencia General
IORBE SILVA MARLON

ATENDER NORMAL

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.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA

# Firmar Doc. ~ @ Ver/Cargar Anexos ¥ Anular
Expediente = -
Nimero: [ 2024-0000001 ) Fecha: | 131172024 ) Affo ( 2024 ] |
[ « EMITIR DOC PARA DESPACHO  ~
Proceso | | Nro Emision | 2 | ]
\ o e s e e
Remitente
Dependencia | Oficina da Administracion v
Fimado Por | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD la Referencias
Elaborado Por | TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ‘ Q Afe Tipo Documente Emi/Rec Nro. Decumento Fecha
o ‘ 2024 -,| OFICIO v‘ o® ‘125 |13H1/24 ‘Jx L@ M
Documento [-]
Tipo. | PROVEIDO - Nomero, [ 000001 |{2024 |[OA |
solicito apoyo actvidad
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto,
&)
Fecha: | 26/11/2024 | Atenderen: | 0 [dias #
Destinatario
Tipo| OFICINAS IAP v/ Grupos,| ~| & Tamie| ~ | indicaciones 4 & Priondad| NORMAL v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© [GERENGIA GENERAL £ | |SEDE CENTRAL | | |ORBE SILVAMARLON 5 |ATENDER o] | o [NORMAL v o |
-}

g) El documento se encontrard como EMITIDO

Pagina 7]10



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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