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Atenciones



http://intranet.iep.org.pe/
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Reservar Avisar

« Verificar y reservar el espacio a traves de la * Enviar un email al responsable con los
intranet. requerimientos especificos y el nimero de

* Indicar el nimero aproximado de partida a donde se cargaran los gastos
asistentes. que se incurran.

o Responsables Viade Investigadores

NI Fredy Minchéan solicitud con contrato
B NI - vigente 'y
............................................................. (IEP 1) o Nelsi I\I/Inégn\e/g Ee asociados ¢

usuario y
contrasefa



http://intranet.iep.org.pe/evento/




Ingresar su clave

de autorizaciony
grabar.
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AOLEIEEREE RS « Es una cantidad de dinero que se solicita con frecuencia a fin
caja chica? de cubrir gastos recurrentes dentro de un proyecto.

JOINEREE TR Cantidad de dinero que se solicita anticipadamente para un
fondo a objetivo especifico y eventual, tales como gastos de viaje,
rendir? eventos de gran magnitud, compras de materiales y similares.

JClNE S T e solicita cuando el gasto ya ha sido realizado y necesita
“oelnlelsel e reembolsarse a una persona en particular previa presentacion
gastos? de los comprobantes que asi lo demuestren.
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Completar el
detalle de
liquidacion por
cada documento
que sustente el
egresoy al
finalizar grabar.

........................................ zoar

“*Los ‘Fondos " a rendir -generan: de  forma - automatica ‘la i
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BN PDEENE S Seleccionar los SERHR Sl

BRI IR - productos e

B PP - . " = indicarla ‘Lo aned mab

S Rngn ~ cantidadenla

En caso requiera de materiales antes del tiempo de entrega, conversarlo
directamente con el responsable.

Para solicitar materiales que no estén dentro de la lista de Utiles, revisar la
dlaposmva «Sohmtud de espauos fISICOS equmos y materlales»



mailto:fminchan@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20materiales
http://intranet.iep.org.pe/insumos/
http://intranet.iep.org.pe/insumos/

Fotocopias [l  Fotocopias €
internas s Impresiones
externas

SEHNS SIS EINREIRRNNERHNNNY = i*Los codigos para fotocopias internas se asignan por :

Sg'l"é'é?jﬁg"ﬂ pox ﬂ‘;ﬂ;ﬁﬁ’,‘e ~ 1| CEstasoliciudla |~ :iusuario que debe estar autorizado por un jefe de
para la fotocopiadora | F= rleﬁ“z.aia d'regtameme ~:iproyecto/consultoria/area. El costo que genere el
8 coman. || e/lainteresado(a) con | - genjicig se asignara al codigo indicado por el jefe.

T e *En caso de emergencia, es posible solicitar a las

r 1( E:Eéresponsames el apoyo para impl’eSionesw
- iméximo de 10 hojas.

o g 11 No olvidar indicar las
g proég%gsgfgnc?ggc%gias. riipe especiicacionesce Lo y " it
[ PEEREEE MELIES REPIES. 1 | fotocopia o impresiones | i*Para solicitudes externas, el pago lo puede solicitar :
| (cantidad, colores, etc.) | :alas responsables si fuese en efectivo para montos :
S e imenores @ $/.30.00, de lo contrario deberd realizar
B T ~iuna orden de giro. En ambos casos debe indicar el
~indmero de partida.

De requerirlo, en o
g recepcion encontraralos |
] datos de contactode los |

------------ proveedores frecuentes.
.










4.2 Envios a nivel nacional e internacional

Responsable
Fredy
Minchan y
Nelsi Masias

Via de
solicitud
Presencial

. Tiempode
Solicitante ~~ ~ ‘entrega
Todo el
personal del = empresa po
IEP

+ Colocar debidamente los datos del destinatario.

» La informacion a considerar siempre sera el nombre completo del destinatario, nombre de la
institucion (si fuera el caso), direccion exacta, codigo postal, ciudad y/o pais, y nimero
telefonico de contacto y nombre de la persona responsable del envio.

* Dependiendo del presupuesto y de la urgencia, el envio puede programarse a traves de los
siguientes proveedores (empezando por la mas econdmica y de mayor tiempo de entrega):
* Envio nacional: Serpost, JKL y Olva Courier.

* Envio internacional: Serpost, FH Logistica y DHL

* Indicar el nimero de partida a donde se cargara el gasto.

* Los envios por Serpost se pagan en efectivo, por ello, debera asegurarse de la
disponibilidad de caja chica antes de programarlo.

* En caso se requiera enviar grandes y/o varios paquetes por Serpost, debera solicitar con la
debida anticipacion un fondo a rendir para cubrir el gasto.







Informacion
adicional
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mailto:jagapito@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20contrataci%C3%B3n%20de%20nuevo%20personal
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i (,QUé es una constancia

B ST IRIRRPIP PSP laboral?

Se entrega de manera
automatica una vez la

g persona haya terminado su
BT S e vinculo con el IEP.



mailto:jsantayana@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20constancia%20laboral

~ ¢Quésonsolicitudes ~  ¢Quécontieneuna  Existe algtn formato

e especificas? - solicitud especifica? ~ para mi solicitud?



mailto:secretaria@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20documento%20espec%C3%ADfico:
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-« Seotorga atodo nuevo

integrante con contrato vigente o
en tramite, con una duracién no
menor a 3 meses.

Solicitante

Jefes de
proyecto 0
asistentes

administrativos
autorizados

¢A quien se otorga?

« Enviar un e-mail a la responsable
indicando el nombre del nuevo
integrante y un e-mail alternativo.

* Indicar si debera instalarse el
Outlook en alguna computadora.

10



mailto:jagapito@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20creaci%C3%B3n%20de%20e-mail%20institucional

Solicitante
Jefes de
proyectoy
asistentes
autorizados

- « Comprenden de un escritorio y una silla de oficina en el lugar
Espacios . d auiera de las d d q
- mas apropiado en cualquiera de las dos casas, de acuerdo a
la disponibilidad.

Equipos y « Son todos aquellos que no se encuentren en la intranet

—equipo de oficina, tales como computo, anexo telefonico y

materiales mobiliario complementario.



mailto:fminchan@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20espacios%20f%C3%ADsicos/equipos/materiales
http://intranet.iep.org.pe/insumos/

Todos los miembros del IEP a través del sitio web http://intranet.iep.org.pe SN

« El acceso tiene restricciones dependiendo de la labor del usuario. S
* Los jefes de proyecto tienen acceso a todas las partidas de sus proyectos y S
demas funciones de la Intranet. R

* Lo solicita el jefe del proyecto o asistente autorizado a través de un e-mail dirigido
¢,Cémo solicitar el a la responsable.

acceso? * Indicar los mddulos y partidas del proyecto a los que tendréa acceso de acuerdo a
las labores del usuario.



mailto:jagapito@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20acceso%20a%20la%20intranet
mailto:jagapito@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20acceso%20a%20la%20intranet
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En caso el
material no se
encuentre
disponible,

quedara en linea
de esperay se
avisara cuando lo



http://190.81.114.220:8080/bibliotk/opac/principal.html
mailto:vgarcia@iep.org.pe?subject=Solicitud%20de%20material%20bibliogr%C3%A1fico







Se prepara el

~ expediente segin
~indican Bases del
| CONCUrso




. Sino cumple con
- las Normas de ClI
se coordinacon -

Investigador para
correccion -
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