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1. REGISTRO DE CIUDADANO

En caso de que el sistema no ubique la referencia de la persona juridica, ciudadano
u otros origenes, se debera registrar y “Guardar Cambios” de la siguiente manera:

AP
IN8tUto do Invostigaciones
do la Amazonia Poruana

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

U oo o cuninos JO)

" Tipos de Documentos por

Configuracion personal

Registro de Otros origenes

Registro de Persona Juridica

Dependencia
BOF Motivos por Dependencias 0
Grupos Destinos
BANDEJADEENTRADA— (@
o o ooo
DELEGADOS (0]
i orta n H n
ENVIADOS (0]
Equpo Tramite Documentario
won 47
Ruta de Documentos:
cAMP

Sistema de Gestion Documental

Mesa de Partes

sanr (50

En el IIAP
optimizamos
los recursos

Empezando por:

® Imprimir solo documentos finakes y por doble cara.

' Routiizar o papel para Usos intomos.

® Evitar imgrimir documentos innecesarios, usemos formato dgRal.
8 Usar el correo electrénico para comunicar y comparti nformacién.
8 Promover el escaneado de documentos, evitando e fotocoplado.

Ecoeficiencia L)
WMMW

HAP {5
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA

napP
Inatituta do Investgaciones
do la Amazonia Poruana

Mesa de
SEDE CENTRAL

Ingresamos los datos del ciudadano, todos los campos que contengan (*) y (!), son de

campos obligatorios

Registro de Ciudadano x
M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano C> Salir
Configuracién Busqueda
DOCUMENTO: ( |[@BUSCAR
APELLIDO PATERNO: ( |
APELLIDO MATERNO: ( |
NOMBRES ( |
Mostrar| 10 ~ | registros
N° n':-c Ap. Paterno " ﬂ‘z’r'“o Nombres Dep. Prov. Dist. Direc. Telf Correo.
CALLE
1 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS nuiTos F“:‘S:SIL(ZFI; 958139427 | czumaetasanchez@gmail com
670
1a 1de 1 registros Anterior Siguiente
4 >
Registro de Ciudadano x
M Guardar Cambios 4= Cerrar G Salir
Detalle
Nimero Documento :| 05236589 | )
Apellido Patemo - | ZUMAETA |
Apeliido Materno - | RAMIREZ jo
Nombres | JORDNO JESUS o
Ubigeo Domicilio | LORETO-MAYNAS-1QUITOS ‘ £} Seleccionar
Direccion - | CALLE MONITOR HUASCAR 670 |
Email | JZUMAETA@GMAIL.COM |
Teléfono (963258745 |
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Una vez que ingresemos los datos que nos pide el Registro Ciudadano — SGD,
procedemos a darle clic en “Guardar”y finaliza el registro.

¢, Guardar Cambios?

Registro de Ciudadano x
‘ M Nuevo ciudadano M Editar ciudadano G Salir
e i

DOCUMENTO: [ || aBuscar
APELLIDO PATERNO: [ ]
APELLIDO MATERNO: [ )
NOMBRES: [ )
Mostrar| 10 ~ | registros

Ne - Pate L Nombres. Prov. Dist. Di Teir <

Ap. mo o om Dep. 3 rec. e orreo.
GALLE
MONITOR .
1 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS LORETO MAYNAS lauITos HUAGGAL | 958139427 | czumastasanchezg@gmail.com
670
CALLE
JORDNO MONITOR . .
2 05236589 ZUMAETA RAMIREZ haue LORETO MAYNAS lauItos HUASCAR | 963258745 jzumaeta@amail.com
670
1 a2 de 2 registros Anterior Siguiente
« >
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2. REGISTRO DE PERSONA JURIDICA

En caso de que el sistema no ubique la referencia de la persona juridica, ciudadano u
otros origenes, se debera registrar y “Guardar Cambios” de la siguiente manera:

L —— Sistema de Gestion Documental Meca do Partos sar (3

nEs O M
do la Amazonia Poruona CESAR HUGO MONTERO CHAVEZ

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS
Configuracion personal

Registro de Otros origenes

En el IIAP o
optimizamos
los recursos

I

PAR  Registro de Ciudadanos

I Tipos de Documentos por
Dependencia

BOF Empezando por:
Motivos por Dependencias
Nociry Sabe @ Imprimir solo documentos finales y por doble cara.
Grupos Destinos @ Reutiizar e papel para usos intemos.

@ Evitar imprimir documentos innecesarios, usemos formato digital
@ Usar el cormeo electrénico para comunicar y compartir informacide.

@ Promover el escaneado de documentos, evitando el fotocopiado.

DELEGADOS
N § |
N ECOGﬁCIGﬂCW LJ
Prabigfarrs ™ IAP (i)
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
DE LA AMAZONIA PERUANA
e - e
Futa g Docuenos 0E CeNTRAL fpun 0o Inetorciores

Ingresamos los datos del ciudadano, todos los campos que contengan (*) y (!), son de
campos obligatorios

Registro de Persona Juridica x

i M Nueva Persona Juridica M Editar Persona Juridica & Salir L

Configuracion Busqueda

RAZON SOCIAL: | |[@BUSCAR]
NRO RUG |
Mostrar | 10 ~ | registros
N® RU.C. Razon Social Dep. Prov. Dist. Direc. Correo Telf.
CALLE MONITOR
1 10054105211 | CARLOS ZUMAETA SANCHEZ LORETO MAYNAS 1QuITos HUASCAR 670 MZ | | CZUMAETASANCHEZ@GMAIL COM | 958139427
LOTE 16
121 de 1 registros Anterior n Siguiente

< 3

Una vez que ingresemos los datos que nos pide el Registro Ciudadano — SGD,
procedemos a darle clic en “Guardar” y finaliza el registro.

x
‘ ¢Desea Insertar Nueva Persona Juridica? I

M Guardar cambios

Cancel
Razon Social: 5
Ubigeo domicilio L

Dieccion: (CALLE LOS LIRIOS 635 )
Emait | GOMEZSERVICIOS@GMAIL COM ]
Telétone: 963147852 ]
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M\ Nueva Persona Jurid|

Registro de Persona Juridica

M Editar Persona Juridi

RAZON SOCIAL ][ Q BUSCAR
NRO RUC:
Mostrar| 10 ~ | registros.

N RU.E. Razon Social Dep. Prov. Dist. Direc. Corron Toir,

CALLE MONITOR
1| 10054105211 | CARLOS ZUMAETASANCHEZ |  LORETO MAYNAS lauitos HUASCAR 670 MZ| | CZUMAETASANCHEZ@GMAIL COM | 058138427
LOTE 16
SERVICIOS GENERALES SAN JUAN GALLE LOS LIRIOS
2 | 20863250061 OMEr & LORETO MAYNAS BAUTISTA e AILCOM

1a2de 2 registros

Ll

Anterior

.‘ Siguiente |

3

MENSAJ
guardados.
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REGISTRO DE DOCUMENTO

Permite registrar varios tipos de documentos que son emitidos por ciudadanos o
persona juridica u otro ente externo. Siendo estos destinados hacia las areas de la
institucion, asignandole un estado y nivel de prioridad, ello ayudara a dar un mejor
monitoreo del documento. Seleccione del menu “Mesa de Partes” el proceso
“‘Registro de Documentos”. Se muestra la pantalla “Recepcién de Documentos
Externos”, donde se detalla toda la informacion que hace referencia a la recepcién de
los documentos externos. Estd conformado por opciones que permiten registrar,
actualizar, visualizar, ver anexos y realizar el seguimiento. Ver Figura

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

W Nuevo @ Editar E Ver Documento & VerAnexos « Seguimiento & Exportar ~ G»Salir

Datos del Expediente Datos del Documento

iem 68 Expacianss Nro Documenta B DEL 21112024 AL 201112024 ~ Gt | ENREGISTROS - Q Buscar | XLimpiar
Tio Exp T0D0S - f— TODOS v Toaboc | TODOS -
Asunto TODOS: ~
Datos del Remitente Destiwtaro [roos] Q
10| CIUDADANO « |ont Qe [ropos] Qa
Tupa TODOS -

Detalle

plRO. . FECHA o FECHA o Estapo 4 L oL REMITENTE & ASUNTO - mPoDOC. 4 N'DOC % DESTINATARIO 5  ORIGENREC. &
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Paso 8. Dar clic en
“GRABAR”.

Paso 9. Dar clic en
“Voucher Exp.”, para
entregar al remitente

RECEPCON DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Paso 1. Debe registrar el

s M Grabar
tipo de remitente (Persona

4AasEEEEn?®

Expediente

# Cargar Doc.

Abrir Doc.

211172024 23:44

Fecha: ‘

| Tupe:| [SINTUPA] v/

juridica 0 mudadano)\

| Tipo: | VARIOS

Tipo:
I

Paso 3. Es necesario que los | Emisor Resp.: N[ 05410821 | ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q) cano |
campos que se visualiza —H Departamenio. | LORETO v Provincia. | MAYNAS v Dastio | 1QUITOS v|  Direccién: CALLE MONITOR HUASCAR 670
estén rellenados como se : Telfono: 958139427 | coreo: | czumaetasanchez@gmail.com | B notificarme
muestra | Datos del Documento
AT Yo ——— o e HimrO e e 4 B e e ] e e el e e e e e Alemiemere == iy = e e e e e e o e e

@ Ver [ Cargar Anexos

£ VER REQUISITOS

DN 05410

% Anular ¢ Voucher Exp. 4= Cerrar

Detalle
Afio |

Nro Emision

UMAETA SANCHEZ CARLOS

(> Salir

___ Paso 2. Digitar el numero de
RUCy el numero de DNI de la
persona quien esta emitiendo
el documento.

g

~~~_ Paso 6. Indicar el numero de

Wasa de Partes v| ?NI tadar. | | Destino que indica Tramilante: | Unidad Funcional de Infon v Folios: | 5
PaSD f4- |ndical' F.‘| tIpO — Anexos ‘ 0 |
de oficio que se esta REFERENCIA
registra ndoq SOLICTA INFORMACION Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: Observacion: 0
e
4 &
Paso 5. Digitar el asunto / —
CIUE ||EV3 E| dOCUmEntO Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |UNIDAD FUNGIONAL DE INFORMATIC ~ |SEDE CENTRAL £ |ZUMAETA SANCHEZ CARLOS £ | |ORIGINAL p 4‘| NORMAL ~ v
e

/

Paso 7. Indicar el destinatario realizando la
bisaueda desde la deoendencia.

folios que tiene el documento
en registro.




Podemos cargar algun documento digitalizado para lo cual hacemos
click en el botén Cargar Doc

M Grabar | #» Cargar Doc. i El Abrir Doc. @ Ver/ Cargar Anexos X Anular # Voucher Exp. 4=Cerrar C* Salir

Expediente Cargar Documento al Repositorio Detalle
- = Afio 2024
Fecha 18/11/2024 17:31 Tupa: | [SIN TUPA] ~ £ VER REQUISITOS EN REGISTRO ~
Nro Emision 0000002

Nimero: 2024-0000002 Tipo: | —Seleccionar-- el

Remitente

Tipo CIUDADANCO v DNI: 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q

Emisor Resp.: CIUDADANC ~ DNI: 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q Cargo:

Departamento: LORETO ~ Provincia: | MAYNAS ~ Distrito: | IQUITOS ~ Direccién: | CALLE MONITOR HUASCAR 670
Teléfono: 958139427 Correo: | czumaetasanchez@gmail.com [ notificarme

Datos del Documento

Tipo: | CARTA v Namero O sensible Atenderen| 0 laias
origen: | Mesa de Partes v 'T]rg:mmgr: Destino que indica Tramitante: [Elija Opcién] ~ Folios: 2
Anexos
REFERENCIA
solicito informacion - .
Ano Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunio Observacién:
#) “
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
OFICINA DE ADMINISTRACION SEDE CENTRAL TRUJILLO LEON NICEFORO RONALD ORIGINAL por corresponder ;| NORMAL ~ |«

Damos Click
en Carga
Doc.

= DOCUMINTD LSCANIADO - DAMILO VO MOwet (dye P

Tener en cuenta que el
documento que
recepcionamos debe ser
escanear, posterior a ello
seleccionamos el documento
que fue escaneado.

Damos clic en “ABRIR”,
para poder cargar el
documento

Una vez cargado el documento procedemos a registrar el documento, tal como se muestra en la



figura siguiente:

Exito! Transaccion
T ) = N completada.

M Grabar #»Cargar Doc. ElAbrirDoc. & Ver/Cargar Anexos # Voucher Exp. 4= Cerrar C*Salir
Expediente Detalle
Fecna: [ 21/11/202423:44 | Tupa:| [SIN TUPA] ~| | mverreauistos ||| AR A VREGISTRARDOC. [| PARAVERIFICAR -~

Nro Emision 0000003 :
Nimero 2024-0000003 Tipo: | VARIOS ~
Remitente
Tipo CIUDADANO - o 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q
Emisor Resp. CIUDADANO - DNI 05410521 ZUMAETA SANCHEZ CARLOS Q  camo
Departamento: LORETO - Provincia: MAYNAS ~ Distrito: IQUITOS v Direccion: | CALLE MONITOR HUASCAR 670
Telétono: 958139427 Correo: | czumaetasanchez@gmail.com Notificarme
Datos del Documento
Tipo: | CARTA v Nimero: 15-2024 O sensibie atenderen| 0 fdias
origen:| Mesa de Partes - o agor Destino que indica Tramilante: Unidad Funcional de Inforr v Folios 5
Anexos [
REFERENCIA
SOLICITA INFORMACION B
Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto; Observacion [+]
e
a 2
Destinatario
Dependencla Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMATIC| £ | SEDE CENTRAL ZUMAETA SANCHEZ CARLOS ORIGINAL 4 | NORMAL ~ |«
e

Impriemic

Ae ey e papet

@V/ﬁ) Usuaro: CHONTERO o
E{E

iap
06/09/2023 - 12:06 dw—Y
Registro: 2023-000000 Clave: 8926

Nota: La recopcion NO da conformidad

u http
Consultas: www.iiap.gob.pe

Teléfonos: 067 451551

AN R

Se puede verificar quien ha
registrado el documento,
por su usuario.

Se verifica la fecha que
fue emitido el documento.

Puede acceder a la pagina:

:/Isgd.iiap.edu.pe:8080/co

nsulta/inicio.do para realizar el
seguimiento del documento.



