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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA 
El “Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo” – SINAD tiene 

como objetivo principal apoyar a la gestión documental del Ministerio de Educación y sus 

dependencias donde sea implementando, permitiendo acceder a la información de tiempo real para 

usuarios y el público a través de un portal web. 
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2. ALCANCE DEL SISTEMA 
A nivel general, el sistema SINAD " Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental 

y de Archivo” – SINAD”, comprenderá los siguientes módulos funcionales dependiendo del tipo de 

usuario: 

Administrador General 

 Trámites 

 Información Paramétrica 

 Personas naturales y jurídicas 

 Oficinas 

 Usuarios 

 Roles 

 Especialistas 

 Sedes 

 Plantillas 

 Tipo Acción 

 Niveles 

 Versión tupa 

 Grado 

 Área 

 Clase 

 Turno 

 Tablas 

 Tipo de cambio 

 Servicio Courier 

 Plazos Courier 

 Tipo de documento expediente 

 Representante de instituciones 
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3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
El Sistema de Información Nacional de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo brinda 
información oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene información de 
las entidades involucradas en estas operaciones así como acceso rápido y sencillo a esta 
información, dividido en los siguientes módulos de acuerdo a los privilegios asignados:  

 
 Módulo de Gestión: El módulo de gestión, permitirá soportar los procesos 

correspondientes a la administración documental, desde el registro del expediente o 
solicitud y su derivación a la oficina destino hasta el registro de la respuesta respectiva y 
las interacciones con el área de Archivo Central y el área de Actas y Certificados. 

 
 Módulo de Expedientes: Permitirá gestionar el registro de los expedientes tanto 

internos como externos, la recepción y atención de los expediente en las oficinas 
destino, así como el registro de la respuesta respectiva. 

 
 Módulo de Archivo Central: Permitirá gestionar las solicitudes sobre lectura, búsqueda 

o copia de resoluciones y/o antecedentes al Área del Archivo Central. También permitirá 
asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atención y respuesta a las 
solicitudes.    

 
 Módulo de Actas y Certificados: Permitirá gestionar las solicitudes de visación y 

expedición de certificados de estudios, convalidación y revalidación de estudios, 
expedición de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y 
Certificados. También permitirá asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar 
atención y respuesta a las solicitudes. 

 
 Módulo de Consultas y Búsquedas: Permitirá obtener la información de la situación 

actual del expediente consultado. También permitirá visualizar el seguimiento del 
expediente. 

 
 Módulo de Control y Monitoreo: Permitirá realizar labores de supervisión del proceso 

que siguen los expedientes dentro de las oficinas, así como las acciones realizadas por 
los diferentes usuarios involucrados. También permitirá generar reportes de consulta y 
estadísticos. 

 
 Módulo de Administración: Este módulo permite la configuración de usuarios, 

mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios. 
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4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES 
La terminología y abreviaciones utilizadas en el documento se detallan en el documento anexo 

“Glosario de Términos”. 

 

 

 

5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 
 

Administrador General 

MÓDULO DESCRIPCIÓN 

Administración 

Mantenimiento de Trámite 
Mantenimiento de Información Paramétrica 
Mantenimiento de Personas Naturales y Jurídicas 
Mantenimiento de Oficinas 
Mantenimiento de Usuarios 
Mantenimiento de Roles 
Mantenimiento de Especialistas 
Mantenimiento de Sedes 
Mantenimiento de Plantillas 
Mantenimiento de Tipo Acción 
Mantenimiento de Niveles 
Mantenimiento de Versión Tupa 
Mantenimiento de Grado 
Mantenimiento de Área 
Mantenimiento de Clase 
Mantenimiento de Turno 
Mantenimiento de Tablas 
Mantenimiento de Tipo de Cambio 
Mantenimiento de Servicio Courier 
Mantenimiento de Plazos Courier 
Mantenimiento de Tipo Documento Expediente 
Mantenimiento de Representante Instituciones 
Mantenimiento de Partidas Arancelarias 
Mantenimiento de Consulta de Trámites 
Mantenimiento de Instalaciones 
Mantenimiento de UIT 
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6. ACCESO AL SISTEMA 
 

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD, ingresando a la dirección:  
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7. MÓDULOS DEL SISTEMA 
 
7.1 GENERALIDADES 

 
1. El sistema está dividido por módulos y cada módulo por diferentes opciones, que abrirán las 

páginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario 

que inicie la sesión. 
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7.2 MÓDULO DE TRÁMITES- MANTENIMIENTO DE TRÁMITES 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda de 

trámites. 

 

7.2.1 BÚSQUEDA DE TRÁMITES 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de trámites: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de trámites” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de trámites  se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Seleccionar tipo de trámite 

- Seleccionar si es Tupa 

- Seleccionar calificación 

- Ingresar descripción. 
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Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.2.2 REGISTRO DE TRÁMITES 

Paso 1: Ingresamos al formulario  de registro de Trámites 

El usuario selecciona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Inicialmente, el sistema muestra los siguientes campos: 

- Tipo Trámite 

- Descripción 

- Oficina 

- Duración 

- UIT% 

- Costo 

- Calificación 
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Paso 2: El usuario ingresa datos en los campos del formulario 

Seleccionar un tipo de trámite:  

EXTERNO 

Se muestran los siguientes campos:  

-Es tupa, el cual si se le da check, habilita los campos siguientes: 

- Oficina 

- UIT% 

- Costo: el costo es calculado dependiendo de la cantidad ingresa en el campo UIT% 

- Calificación: Selecciona una de los siguientes opciones: 

- Aprobación automática  

- Evaluación: la cual habilita 2 opciones: positivo o negativo 
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Caso contrario, no muestra los campos mencionados. 

- Oficina 

- UIT% 

- Costo 

- Calificación 
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INTERNO 

Solo muestra los campos siguientes: 

- Descripción  

- Oficina  

- Duración. 
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Paso 3: Finalmente, el usuario selecciona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad 
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7.2.3 ACTUALIZACIÓN DE TRÁMITES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de trámites  se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Seleccionar tipo de trámite 

- Seleccionar si es Tupa 

- Seleccionar calificación 

- Ingresar descripción 
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: Seleccionamos el trámite a actualizar 

El usuario selecciona un trámite y presiona el botón  
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El sistema muestra la siguiente pantalla 

 

 

El sistema muestra el detalle del trámite con los campos habilitados a excepción de los 

siguientes: 

- Tipo Trámite 
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Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botón  

 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
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7.2.4 ELIMINACIÓN DE TRÁMITE 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de trámites  se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Seleccionar tipo de trámite 

- Seleccionar si es Tupa 

- Seleccionar calificación 

- Ingresar descripción 
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un trámite y presiona el botón  para eliminar el trámite 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje 

 

 

 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para proceder con la eliminación del trámite 
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7.3 MÓDULO INFORMACIÓN PARAMÉTRICA - MANTENIMIENTO INFORMACIÓN PARAMÉTRICA 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda de 

trámites. 

7.3.1 BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN PARAMÉTRICA 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de información paramétrica: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de información paramétrica” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de información paramétrica  se deberá ingresar por lo 

menos un parámetro de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 
 

  

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.3.2 REGISTRO DE INFORMACIÓN PARAMÉTRICA 

Paso 1: El usuario selecciona el botón  de la interfaz, el cual muestra el siguiente 

formulario para el registro 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 2: El usuario ingresa el Grupo Parámetro y presiona el botón  

 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Paso 3: Ingresamos el parámetro 

El usuario ingresa el parámtro y presiona el botón  para agregar el parámetro 

al registro actual 

 

 

 

El sistema visualiza el parámetro agregado en la siguiente pantalla: 
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7.3.3 ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN PARAMÉTRICA 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de información paramétrica  se deberá ingresar por lo 

menos un parámetro de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 
 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: Seleccionamos la información paramétrica a actualizar 

El usuario selecciona un registro y presiona el botón  

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Paso 3: El usuario actualiza los campos y presiona el botón , para guardar los 

cambios realizados 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
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7.3.4 ELIMINACIÓN DE INFORMACIÓN PARAMÉTRICA 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de información paramétrica  se deberá ingresar por lo 

menos un parámetro de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

                      

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón  para eliminar una 

información paramétrica 

 



 

 
 

38 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

El usuario le da click en “Aceptar” para proceder con   la eliminación de la información 

paramétrica 
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7.4 MÓDULO DE PERSONAS NATURALES Y JURÍDICAS - MANTENIMIENTO DE PERSONAS NATURALES Y 

JURÍDICAS 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización y búsqueda de personas 

naturales y jurídicas  

7.4.1 BÚSQUEDA DE PERSONAS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de personas naturales y jurídicas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de personas naturales y jurídicas” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2:  Ingresamos al formulario de búsqueda de personas naturales y jurídicas 

El usuario presiona el botón  

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Paso 3: Para realizar la búsqueda de personas se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Seleccionar tipo de persona: el cual, dependiendo del tipo de persona seleccionada, 

el usuario ingresará los siguientes parámetros de búsqueda 
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PERSONA NATURAL 

- Ingresar apellidos y nombres 

- Ingresar Nª Documento 

 

 
 

 Se da click en el botón  .De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda. 
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PERSONA JURÍDICA 

- Ingresar Razón Social 

- Ingresar Nª R.U.C 

 

 
 

Se da click en el botón . De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda.  
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INSTITUCIONES PÚBLICAS 

- Seleccionar sector 

- Ingresar Entidad 

- Nª R.U.C 

 
 

Se da click en el botón . De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda. 
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7.4.2 REGISTRO DE PERSONAS NATURALES Y JURÍDICAS 

Paso 1: Habilitamos los campos para el registro de persona natural o jurídica 

El usuario selecciona el botón , el cual habilita el formulario para el registro 

 

 

Paso 2: El usuario procede a registrar la persona 

El usuario selecciona un tipo de persona: 

Caso1: si es natural, muestra los siguientes campos: 

-Apellidos 

 -Nombres 

-DNI 
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Caso2: si es jurídica, muestra los siguientes campos: 

-Razón Social  

- Nro. RUC 

 

 

Caso3: si es instituciones públicas, muestra los siguientes campos: 

-Sector 

-Entidad 

-Nro. RUC 

Campos comunes para ambos casos: 

-E-mail 

-Teléfono 1 y 2 

-Dirección 

-Departamento, provincia y distrito 
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Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

  

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación 
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7.4.3 ACTUALIZACIÓN DE PERSONAS 

Paso 1:  Ingresamos al formulario de búsqueda de personas naturales y jurídicas 

El usuario presiona el botón  

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Paso 2: Para realizar la búsqueda de personas se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Seleccionar tipo de persona: el cual, dependiendo del tipo de persona seleccionada, 

el usuario ingresará los siguientes parámetros de búsqueda 
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PERSONA NATURAL 

- Ingresar apellidos y nombres 

- Ingresar Nª Documento 

 

 

 Se da click en el botón , De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda. 
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El usuario selecciona una persona natural y le da click en el botón  

 

  
 

 

El sistema muestra el detalle de la persona natural: 
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PERSONA JURÍDICA 

- Ingresar Razón Social 

- Ingresar Nª R.U.C 
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Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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El usuario selecciona una persona jurídica y le da click en el botón  
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El sistema muestra el detalle de la persona jurídica: 

 

 
 

 

INSTITUCIONES PÚBLICAS 

- Seleccionar sector 

- Ingresar Entidad 

- Nª R.U.C 
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Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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El usuario selecciona una institución pública y le da click en el botón  
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El sistema muestra el detalle de la persona jurídica: 

 

 

Paso 3: El usuario presiona el botón  para habilitar los campos para su respectiva 

actualización.  
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Paso 4: Una vez actualizado los campos, el usuario presiona el botón  para 

guardar los cambios 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación 
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7.4.4 ELIMINACIÓN DE PERSONAS 

Paso 1:  Ingresamos al formulario de búsqueda de personas naturales y jurídicas 

El usuario presiona el botón  

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Paso 2: Para realizar la búsqueda de personas se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Seleccionar tipo de persona: el cual, dependiendo del tipo de persona seleccionada, 

el usuario ingresará los siguientes parámetros de búsqueda 



 

 
 

59 

 

PERSONA NATURAL 

- Ingresar apellidos y nombres 

- Ingresar Nª Documento 

 
 

 Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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El usuario selecciona una persona natural y le da click en el botón  
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El sistema muestra el detalle de la persona natural: 

  

 
 

PERSONA JURÍDICA 

- Ingresar Razón Social 

- Ingresar Nª R.U.C 
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Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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El usuario selecciona una persona jurídica y le da click en el botón  
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El sistema muestra el detalle de la persona jurídica: 

 
 

INSTITUCIONES PÚBLICAS 

- Seleccionar sector 

- Ingresar Entidad 

- Nª R.U.C 

-  
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Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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El usuario selecciona una institución pública y le da click en el botón  
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El sistema muestra el detalle de la persona jurídica: 

 

 

Paso 3: El usuario presiona el botón    

 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar la persona 
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7.5 MÓDULO DE OFICINAS - MANTENIMIENTO DE OFICINAS 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, búsqueda y eliminación de 

oficinas  

7.5.1 BÚSQUEDA DE OFICINAS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de oficinas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de oficinas” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de información paramétrica  se deberá ingresar por lo 

menos un parámetro de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.5.2 REGISTRO DE OFICINAS 

Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de oficina 

El usuario presiona el botón  

 

 

 

El sistema muestra el formulario para el registro de oficina  
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Organigrama Institucional 

-Organigrama SINAD 

-Oficina Padre 

-Desc. Oficina 

-Desc. Corta 

-Cód. SINAD 

-Cód. Archivo 

-Rol Oficina: Ninguno, mesa de partes o archivo central 

 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

 



 

 
 

72 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación 
 

 
 
 

7.5.3 ACTUALIZACIÓN DE OFICINAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de información paramétrica  se deberá ingresar por lo 

menos un parámetro de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón . De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón  para guardar los 

cambios realizados 

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.5.4 ELIMINACIÓN DE OFICINAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de información paramétrica  se deberá ingresar por lo 

menos un parámetro de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona una oficina y presiona el botón  para eliminar una oficina 

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad para eliminar la oficina 
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7.6 MÓDULO DE USUARIOS - MANTENIMIENTO DE USUARIOS 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, búsqueda y eliminación de 

usuarios  

7.6.1 BÚSQUEDA DE USUARIOS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de usuarios: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de usuarios” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de usuarios se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.6.2 REGISTRO DE USUARIOS 

Paso 1: Ingresamos al formulario de registro de usuario 

 El usuario presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Usuario  

-Contraseña  

-Confirmar Contraseña  

-¿Desea reutilizar a una persona ya registrada? 

Caso1: si le da check, habilitará el botón , el cual al presionarlo, mostrará la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

El usuario llena los campos y/o presiona mostrando los usuarios disponibles. El usuario 

selecciona un usuario y le click en el botón  cargando los datos en el registro del nuevo 

usuario 
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Caso2: si no se da check, continua con el registro del usuario ingresando datos en los 

siguientes campos: 

-Nombres 

-Apellido Paterno 

-Apellido Materno 

-DNI 

-Correo Electrónico 

-Cambiar Contraseña la Primera Vez 

-Oficina 

-Rol 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón   
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El sistema muestra el mensaje de conformidad del registro de usuario 

 

 
Paso 4: Asignamos permisos al usuario 

 El usuario le da click en “Permiso de Oficinas”  

 

 
 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Paso 4: Agregamos oficinas al usuario 

El usuario le da click en el botón   
 

 
 

El sistema muestra la oficina agregada: 
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7.6.3 ACTUALIZACIÓN DE USUARIOS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de usuarios se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona el registro a actualizar y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón  para guardar los 

cambios realizados. 

 

 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
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7.6.4 ELIMINACIÓN DE USUARIOS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de usuarios se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar grupo parámetro 

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona el usuario  y presiona el botón   

 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el usuario
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7.7 MÓDULO DE ROLES - MANTENIMIENTO DE ROLES 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, búsqueda y eliminación de 

roles  

7.7.1 BÚSQUEDA DE ROLES 

 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de roles: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de roles: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de roles” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2:  Ingresamos al formulario de búsqueda de roles 

El usuario presiona el botón  

 

 

 

 

7.7.2 REGISTRO DE ROLES 

Paso 1: El usuario presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa datos en los siguientes campos: 

-Rol Id: una vez registrado el rol, se genera el ID.  

-Descripción 

Paso 3: Finalmente, el usuario selecciona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad 
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Paso 3: Una vez registro el rol, procedemos a la asignación de privilegios 

 

Paso 4: Seleccionamos el hipervínculo  

 

 

El sistema muestra el siguiente formulario: 
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Paso 5: Le asignamos los privilegios al rol 

Paso 6: Una vez asignado los privilegios, el usuario presiona el botón  

  

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.7.3 ACTUALIZACIÓN DE ROLES 

Paso 1:  Ingresamos al formulario de búsqueda de roles 

El usuario presiona el botón  

 

 
 

Paso 2: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   

 

 
 



 

 
 

96 

 
El sistema muestra el formulario para la actualización del rol: 
 

 
 

Paso 3:  el usuario solo podrá modifcar la descripción 

Paso 4: una vez actualizada la descripción, el usuario presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.7.4 ELIMINACIÓN DE ROLES 

Paso 1:  Ingresamos al formulario de búsqueda de roles 

El usuario presiona el botón  

 

 
 

Paso 2: El usuario selecciona el registro a eliminar y presionando el botón  
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7.8 MÓDULO DE ESPECIALISTAS - MANTENIMIENTO DE ESPECIALISTAS 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, búsqueda y eliminación de 

especialistas  

 

7.8.1 BÚSQUEDA DE ESPECIALISTAS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de especialistas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de especialistas: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Especialistas” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de especialistas se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar oficina  

- Ingresar Nª Documento 

- Seleccionar Cargo Oficina  

 

 
 
 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.8.2 REGISTRO DE ESPECIALISTAS 

Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de especialistas 

El usuario selecciona el botón   

 
 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Oficina 

-Abreviatura 

-Nº Documento: una vez ingresado, presionando el botón , el sistema carga el 

Nombre del Usuario asociado. 

-Cargo 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 
 

 

 

El sistema muestra un mensaje de conformidad: 
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7.8.3 ACTUALIZACIÓN DE ESPECIALISTAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de especialistas se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar oficina  

- Ingresar Nª Documento 

- Seleccionar Cargo Oficina  

 
 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el formulario para la actualización del especialista 
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Paso 3: El usuario actualiza los cambios y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.8.4 ELIMINACIÓN DE ESPECIALISTAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de especialistas se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar oficina  

- Ingresar Nª Documento 

- Seleccionar Cargo Oficina  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   
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7.9 MÓDULO DE SEDES - MANTENIMIENTO DE SEDES 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización, búsqueda y eliminación de 

sedes  

 

7.9.1 BÚSQUEDA DE SEDES 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de sedes: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Sedes” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de sedes se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar descripción  

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón . De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda. 

 

 

7.9.2 REGISTRO DE SEDES 

Paso 1: El usuario presiona el botón   
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El sistema muestra el formulario para el registro de sede: 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Desc. Oficina 

-Desc. Corta 

-Cód. SINAD 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 
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El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 
 
El usuario le da click en “ACEPTAR” mostrando el siguiente mensaje: 
 

 
 

 

 

7.9.3 ACTUALIZACIÓN DE SEDES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de sedes se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar descripción  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona el botón   

 

 

El sistema muestra el formulario para la actualización de la sede. 
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Paso 4: El usuario modifica los datos y presiona el botón   

 
 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 
 

 El usuario le da click en “ACEPTAR” mostrando el siguiente mensaje: 
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7.9.4 ELIMINACIÓN DE SEDES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de sedes se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar descripción  

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona la sede a eliminar y presiona el botón   
 

 
 

 El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para proceder con la eliminación de la sede. 
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7.10 MÓDULO DE PLANTILLAS - MANTENIMIENTO DE PLANTILLAS 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de firmas. 

 

7.10.1 BÚSQUEDA DE PLANTILLAS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de plantillas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Plantillas” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de plantilla se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar tipo documento  

- Ingresar descripción  
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Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.10.2 REGISTRO DE PLANTILLAS 

Paso 1: ingresamos al formulario para el registro de plantillas 

El usuario presiona el botón   

 

 

El sistema habilita los botones: “GRABAR” y “CANCELAR” 
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Tipo de Documento 

-Vigente  

-Descripción 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
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7.10.3 ACTUALIZACIÓN DE PLANTILLAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de plantilla se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar tipo documento  

- Ingresar descripción  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   
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El sistema muestra el formulario para la actualización de plantillas  

 

Paso 3: El usuario actualiza los campos y presiona el botón   
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El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 

 

 

7.10.4 ELIMINACIÓN DE PLANTILLAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de plantilla se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar tipo documento  

- Ingresar descripción  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 
 

Paso 3: El usuario selecciona una plantilla y presiona el botón   
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El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 
 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar la plantilla 
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7.11 MÓDULO DE TIPO ACCIÓN - MANTENIMIENTO DE TIPO ACCIÓN 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de tipo de acción. 

 

7.11.1 BÚSQUEDA DE TIPO ACCIÓN 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tipo acción: El usuario ingresa al sistema con el 

nombre de usuario: ADMIN. Selecciona “Mantenimiento de Tipo Acción” del módulo 

ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de tipo acción se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar descripción 

 

 
 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.11.2 REGISTRO DE TIPO ACCIÓN 

Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de tipo acción 

El usuario presiona el botón   

 
 
 

El sistema muestra el formulario para el registro de tipo acción: 
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Descripción Tipo Acción Expediente 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 
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7.11.3 ACTUALIZACIÓN DE TIPO ACCIÓN 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de tipo acción se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar descripción 

 

 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un tipo acción y presiona el botón   

 
 

El sistema muestra el formulario para la actualización del tipo acción: 

 

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón  para guardar los 

cambios realizados. 
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7.11.4 ELIMINACIÓN DE TIPO ACCIÓN 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de tipo acción se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar descripción 

 

 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 



 

 
 

133 

 

Paso 3: El usuario selecciona un nivel y presiona el botón   
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7.12 MÓDULO DE NIVELES - MANTENIMIENTO DE NIVELES 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de niveles. 

 

7.12.1 BÚSQUEDA DE NIVELES 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de niveles: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Nivel” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de niveles se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar nivel descripción 

 

 
 
 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.12.2 REGISTRO DE NIVELES 

Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de niveles 

El usuario presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el formulario para el registro de niveles: 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Descripción 
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Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
 

 
 
 

7.12.3 ACTUALIZACIÓN DE NIVELES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de niveles se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar nivel descripción 
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Paso 2: Se da click en el botón . De acuerdo a los parámetros ingresados para la 

búsqueda, se muestra a continuación el resultado de la búsqueda. 

 

 

 
 

Paso 3: El usuario selecciona un nivel y presiona el botón  mostrando el formulario para 

actualizar los niveles 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 

  

 
 

7.12.4 ELIMINACIÓN DE NIVELES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de niveles se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar nivel descripción 
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona un nivel y presiona el botón   

 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 
 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el nivel 
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7.13 MÓDULO DE VERSIÓN TUPA - MANTENIMIENTO DE VERSIÓN DE TUPA 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de niveles. 

 

7.13.1 BÚSQUEDA DE VERSIÓN DE TUPA 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de niveles: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Versión Tupa” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de versión tupa se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar descripción versión  

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.13.2 REGISTRO DE VERSIÓN TUPA 

Paso 1: El usuario presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el formulario para el registro de versión tupa 
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Paso 2: El usuario ingresa los datos en los siguientes campos: 

-Establecer como Versión Actual 

-Descripción Versión 

-Norma Aprobatoria 

-Año de la Versión 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 
El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.13.3 ACTUALIZACIÓN DE VERSIÓN TUPA 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de versión tupa se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar descripción versión  

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   

 

 

 

El sistema muestra el formulario para la actualización de la versión tupa  
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón   

 
 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
 

 
  

7.13.4 ELIMINACIÓN DE VERSIÓN TUPA 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de versión tupa se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Ingresar descripción versión  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona la versión tupa y presiona el botón   
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El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

El usuario le da click en el botón “ACEPTAR” para eliminar la versión tupa 
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7.14 MÓDULO DE GRADO - MANTENIMIENTO DE GRADO 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de grado. 

 

7.14.1 BÚSQUEDA DE GRADO 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de firmas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Grado” del módulo ADMINISTRACIÓN 

. 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de grado se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar grado descripción 

- Seleccionar nivel 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.14.2 REGISTRO DE GRADO 

Paso 1: El usuario presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el formulario para el registro de grado: 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Descripción 

-Nivel 
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Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.14.3 ACTUALIZACIÓN DE GRADO 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de grado se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar grado descripción 

- Seleccionar nivel 

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario presiona el botón   

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón  para guardar los 

cambios realizados.  

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 

 

  

7.14.4 ELIMINACIÓN DE GRADO 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de grado se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar grado descripción 

- Seleccionar nivel 
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona el grado y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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El usuario le da click en el botón “ACEPTAR” para eliminar la versión tupa 
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7.15 MÓDULO DE ÁREA - MANTENIMIENTO DE ÁREA 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de área. 

 

7.15.1 BÚSQUEDA DE ÁREA 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de área: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Área” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de área se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar área descripción  

- Ingresar nivel  

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.15.2 REGISTRO DE ÁREA 

Paso 1: ingresamos al registro de área 

El usuario presiona el botón  mostrando el formulario para el registro 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Descripción 

-Nivel 
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Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 

 

  

7.15.3 ACTUALIZACIÓN DE ÁREA 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de área se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar área descripción  

- Ingresar nivel  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona un área y presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla 

 

 

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 
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7.15.4 ELIMINACIÓN DE ÁREA 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de área se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar área descripción  

- Ingresar nivel  

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona el área y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 

 

 

 

El usuario le da click en el botón “ACEPTAR” para eliminar el área
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7.16 MÓDULO DE CLASE - MANTENIMIENTO DE CLASE 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de clase 

 

7.16.1 BÚSQUEDA DE CLASE 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de clase: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Clase” del módulo ADMINISTRACIÓN 

. 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de clase se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar clase descripción  

- Ingresar nivel  

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.16.2 REGISTRO DE CLASE 

Paso 1: Ingresamos al registro de clase  

El usuario presiona el botón  mostrando el formulario para el registro de área 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Descripción 

-Nivel 
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Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón   

 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

7.16.3 ACTUALIZACIÓN DE CLASE 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de clase se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar clase descripción  

- Ingresar nivel  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 
 

  

Paso 3: El usuario selecciona una clase y presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla 

 

 

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón   

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
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7.16.4 ELIMINACIÓN DE CLASE 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de clase se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar clase descripción  

- Ingresar nivel  

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona la clase y presiona el botón   

 

 

 

El sistema muestra el mensaje de conformidad: 

 

 

 

El usuario le da click en el botón “ACEPTAR” para eliminar el área 
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7.17 MANTENIMIENTO DE TURNO 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de turno. 

 

7.17.1 BÚSQUEDA DE TURNO 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de turno: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Turno” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de turno se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar institución  

- Ingresar representante  

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.17.2 REGISTRO DE TURNO 

Paso 1: El usuario ingresa al registro de turno 

El usuario presiona el botón  mostrando el registro para turno 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Descripción 

-Nivel 

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje 
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7.17.3 ACTUALIZACIÓN DE TURNO 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de turno se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar institución  

- Ingresar representante  

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario presiona el botón  mostrando el formulario para actualizar el turno 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botón  para guardar los 

cambios realizados 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
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7.17.4 ELIMINACIÓN DE TURNO 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de turno se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar institución  

- Ingresar representante  

 

 

 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 2: El usuario selecciona el turno y presiona el botón  para eliminarlo 

 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el turno.
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7.18 MÓDULO DE TABLAS - MANTENIMIENTO DE TABLAS 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de tablas. 

 

7.18.1 BÚSQUEDA DE TABLAS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tablas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Tablas” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de tablas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- seleccionar tabla  

- Ingresar descripción  

 

 
 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.18.2 REGISTRO DE TABLAS 

Paso 1: Ingresamos al registro de tablas  

El usuario presiona el botón  mostrando la siguiente pantalla 

 
 

El sistema muestra el formulario para el registro de tablas: 

 

 

 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 

-Tabla 

-Descripción 
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Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botón  para su posterior grabación. 

 

 

 

 

7.18.3 ACTUALIZACIÓN DE TABLAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de tablas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- seleccionar tabla  

- Ingresar descripción  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 

 

 

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 

 

 

 

Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botón  para guardar los 

cambios realizados. 
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El sistema muestra el siguiente mensaje: 

 

  

7.18.4 ELIMINACIÓN DE TABLAS 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de tablas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- seleccionar tabla  

Ingresar descripción  

 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona la tabla y presiona el botón   

 
 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el registro de la tabla 
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7.19 MÓDULO TIPO DE CAMBIO - MANTENIMIENTO TIPO DE CAMBIO 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de tipo de cambio. 

 
 

7.19.1 BÚSQUEDA TIPO DE CAMBIO 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tipo de cambio: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Tipo de Cambio” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de tipo de cambio se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Seleccionar moneda  

- Ingresar fecha tipo cambio  

 

 
 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.19.2 REGISTRO TIPO DE CAMBIO 

Paso 1: Ingresamos al registro del tipo de cambio 

El usuario presiona el botón   
 

 
 

El sistema muestra el formulario para el registro de cambio: 
 

 
 

 
Paso 2: El usuario llena los siguientes campos 

- Tipo Moneda: selecciona un elemento de la lista desplegable 
- Tipo de Cambio: ingresa una cantidad en formato decimal 
- Fecha Tipo de Cambio 
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Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botón   
 

 
 
 
El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
 

 
 
 

7.19.3 ACTUALIZACIÓN TIPO DE CAMBIO 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de tipo de cambio se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Seleccionar moneda  

- Ingresar fecha tipo cambio  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 
 
 

   

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón  
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El sistema muestra la siguiente pantalla 

 
 

 

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón  para guardar los 
cambios realizados 

 

 
 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 
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7.19.4 ELIMINACIÓN TIPO DE CAMBIO 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de tipo de cambio se deberá ingresar por lo menos un 

parámetro de búsqueda. 

- Seleccionar moneda  

- Ingresar fecha tipo cambio  

 

 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   

 
 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el tipo de cambio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

199 

 
7.20 MÓDULO DE SERVICIO COURIER - MANTENIMIENTO DE SERVICIO COURIER 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de Servicio Courier. 

 

7.20.1 BÚSQUEDA SERVICIO COURIER 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de Servicio Courier: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Servicio Courier” del módulo ADMINISTRACIÓN 

 



 

 
 

200 

 
 

Paso 2: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar Empresa Courier 

  

 
 

 
  

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.20.2 REGISTRO SERVICIO COURIER 

Paso 1: El usuario presiona el botón   

 
 

 
El sistema muestra el formulario para el registro de servicio courier: 
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Paso 3: El usuario ingresa los siguientes datos: 
DATOS GENERALES 

-Empresa Courier: el usuario ingresa una Empresa Courier o presiona el botón   

 
 



 

 
 

203 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla de búsqueda de Empresa Courier: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario llena los campos y/o presiona el botón  . El sistema muestra 

las empresas existentes: 
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El usuario selecciona una empresa y presiona el botón  para cargarla en el registro. 
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El sistema muestra la empresa seleccionada en el formulario principal 
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-Representante Courier: el usuario ingresa un representante Courier o presiona el 

botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario llena los campos y/o presiona el botón  mostrando las personas 

existentes.  
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El usuario selecciona una persona y presiona el botón  para cargarla en el formulario 

principal. 
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Nota: si no existe una persona, el usuario deberá agregarla presionando el botón , el 

cual mostrará la siguiente pantalla de Registro de Persona Natural: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario ingresa los datos a los siguientes campos: 

DATOS GENERALES 

-DNI 

-Apellidos 

-Nombres 

-Tipo Documento 

-Nª Documento 

-Teléfono 

 

 

 

 



 

 
 

210 

 

UBIGUEO 

-Departamento 

-Provincia 

-Distrito 

-

D

i

r

e

c

c

i

ó

n 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente el usuario presiona el botón  para registrar a la persona, mostrando el 

mensaje de conformidad 
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El sistema muestra el representante Courier seleccionado en el formulario principal 
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-Cargo Representante: el usuario ingresa un nombre de cargo representante o presiona el 

botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla de Búsqueda de Cargos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario ingresa la oficina y/o presiona el botón  mostrando Los cargos 

existentes.  
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El usuario selecciona un cargo y presiona el botón  para cargarla en el registro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

El sistema muestra el cargo seleccionado en el formulario principal 
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-Observaciones. 
 
Período de Servicio 

- Inicio 
- Culminación 

 

Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botón   
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7.20.3 ACTUALIZACIÓN SERVICIO COURIER 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar Empresa Courier 

  

 
 

Paso 2: Se da click en el botón  
De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 
 

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón  
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El sistema muestra la siguiente pantalla 
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón  para guardar los 
cambios realizados 
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7.20.4 ELIMINACIÓN SERVICIO COURIER 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar Empresa Courier 

  

 
 

Paso 2: Se da click en el botón  
De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botón   
 

 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 

 
El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el servicio courier 
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7.21 MÓDULO DE PLAZOS COURIER - MANTENIMIENTO DE PLAZOS COURIER 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de Plazos Courier. 

 

7.21.1 BÚSQUEDA PLAZOS COURIER 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de Plazos Courier: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Plazos Courier” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Seleccionar año  

- Seleccionar servicio  

- Seleccionar zona  

- Seleccionar prioridad  
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Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 

 
 
 
 

7.21.2 REGISTRO PLAZOS COURIER 

Paso 1: El usuario presiona el botón   
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El sistema muestra el registro de plazo courier 
 

 
 

 

Paso 2: El usuario ingresa el año y presiona el botón   
 

 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
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 El usuario le da click en “ACEPTAR” mostrando el siguiente mensaje de conformidad: 
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7.22 MÓDULO TIPO DE EXPEDIENTE - MANTENIMIENTO DE TIPO DE DOCUMENTO EXPEDIENTE 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de tipo de expediente. 

 

7.22.1 BÚSQUEDA DE TIPO DE EXPEDIENTE 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tipo de expediente: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Tipo de Expediente” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar descripción 

  

 
 
 
 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.22.2 REGISTRO DE TIPO DE EXPEDIENTE 

Paso 1: Ingresamos al registro de tipo de expediente 

El usuario presiona el botón  mostrando la siguiente pantalla 

 
 

 
El sistema muestra el formulario de registro de tipo de expediente 
 

 
 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes campos 
-código 
-descripción 
-selecciona una de las siguientes opciones: generar plantilla o documento sin número 
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Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botón   
 
 

 
 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
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7.22.3 ACTUALIZACIÓN DE TIPO DE EXPEDIENTE 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar descripción 

  

 
 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

 



 

 
 

231 

 

Paso 3: El usuario selecciona un tipo de expediente y presiona el botón   
 

 
 

 
El sistema muestra el formulario para actualizar el tipo de expediente: 
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Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botón  para guardar los 
cambios realizados en el registro 

 

 
 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
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7.22.4 ELIMINACIÓN DE TIPO DE EXPEDIENTE 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar descripción 

  

 
 
 

Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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Paso 3: El usuario selecciona un tipo de expediente y presiona el botón   

 
 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje: 
 
 

 
 
 

El usuario le da click en “ACEPTAR” para proceder con la eliminación de tipo de expediente 
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7.23 MANTENIMIENTO REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de representante de instituciones. 

 

7.23.1 BÚSQUEDA REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de representante de instituciones: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Mantenimiento de Representante de Instituciones” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar institución  

- Ingresar representante  
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Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.23.2 REGISTRO REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES 

Paso 1: Ingresamos al registro de representante de instituciones 

El  usuario presiona el botón   
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El sistema muestra el formulario para el registro de representante de instituciones:  
 

 
 

 
 

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 
INSTITUCIÓN: 

Paso 2.1: El usuario ingresa una institución o presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla de búsqueda de Persona Jurídica: 

 

Paso 2.2: El usuario llena los campos y/o presiona el botón   
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El sistema muestra las instituciones existentes: 
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Paso 2.3: El usuario selecciona una institución y presiona el botón  para cargarla en el 

registro 
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El sistema muestra la institución seleccionada en el formulario principal 

 

 
CARGO 

Paso 3: El usuario ingresa un nombre de cargo o presiona el botón   
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El sistema muestra la siguiente pantalla de Búsqueda de Cargos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3.1: El usuario ingresa la oficina y/o presiona el botón  mostrando Los 

cargos existentes.  
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Paso 3.2: El usuario selecciona un cargo y presiona el botón  para cargarla en el registro. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

El sistema muestra el cargo seleccionado en el formulario principal 

 
 



 

 
 

246 

 

PERSONA 

Paso 4: El usuario ingresa una persona o presiona el botón   

 

 

 

El sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Paso 4.1: El usuario llena los campos y/o presiona el botón  mostrando las 

personas existentes.  
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Paso 4.2: El usuario selecciona una persona y presiona el botón  para cargarla en el 

formulario principal. 
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El sistema muestra la persona seleccionada en el formulario principal 

 

 

Nota: si no existe una persona, el usuario deberá agregarla presionando el botón , el 

cual mostrará la siguiente pantalla de Registro de Persona Natural: 
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Paso 4.2.1: El usuario ingresa los datos a los siguientes campos: 

DATOS GENERALES 

-DNI 

-Apellidos 

-Nombres 

-Tipo Documento 

-Nª Documento 

-Teléfono 

 

UBIGUEO 

-Departamento 

-Provincia 

-Distrito 

-Dirección 

 

 

Paso 4.2.2: Finalmente el usuario presiona el botón  para registrar a la persona, 

mostrando el mensaje de conformidad 
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Paso 5: Finalmente el usuario presiona el botón   
 

 

 
 
 

El sistema muestra mensaje de conformidad:  
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7.23.3 ACTUALIZACIÓN REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar institución  

- Ingresar representante  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

  

 
  

Paso 3: El usuario selecciona un representante de instituciones y presiona el botón   
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El sistema muestra el formulario para la actualización del representante de instituciones: 
 

 
 

 
 

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botón   
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El sistema muestra mensaje de conformidad 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

7.23.4 ELIMINACIÓN REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES 

Paso 1: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Ingresar institución  

- Ingresar representante  
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Paso 2: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 

  

 
  

Paso 3: El usuario selecciona un representante de instituciones y presiona el botón   
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El sistema muestra el siguiente mensaje para eliminar el representante 
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7.24 MANTENIMIENTO PARTIDAS ARANCELARIAS 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de Partidas Arancelarias. 

 

7.24.1 BÚSQUEDA PARTIDAS ARANCELARIAS 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de partidas arancelarias: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona 

“Mantenimiento de Partidas Arancelarias” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de firmas se deberá ingresar por lo menos un parámetro 

de búsqueda. 

- Número de Partida Arancelaria. 

- Descripción.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.24.2 REGISTRO DE PARTIDAS ARANCELARIAS 

Paso 1: Ingresamos al registro de partidas arancelarias 

El  usuario presiona el botón   
 
 

 
 

 
El sistema muestra el formulario para el registro de representante de instituciones:  
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El  sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 

 
 

 

 

 

 

 

 

Finalmente el sistema muestra la nueva partida arancelaria grabada. 
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7.24.3 ACTUALIZACIÓN PARTIDAS ARANCELARIAS 

Paso 1: Para la actualización de una partida arancelaria, es necesario primero hacer la 

búsqueda, una vez encontrada procedemos le damos click según la siguiente imagen.  

 

 

 

Ahora el sistema muestra la siguiente imagen: a esta imagen le hemos cambiado sólo los 

datos pintados. 
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Paso 2: Se da click en el botón . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente el sistema muestra el mensaje de conformidad 
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7.24.4 ELIMINACIÓN REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES 

Paso 1: Para eliminar una partida arancelaria hacemos la búsqueda correspondiente, una 

vez ubicado el registro aplicamos click según la siguiente imagen. 

  

 

Luego nos sale el siguiente mensaje de confirmación. 
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7.25 CONSULTA DE TRÁMITES 

En este módulo  se describe detalladamente la búsqueda de consulta de trámites. 

 

7.25.1 BÚSQUEDA CONSULTA DE TRÁMITES 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de consulta de trámites: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona 

“Consulta de trámites” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: El Sistema muestra la interfaz gráfica de Consulta de Tramites. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, las cuales son pintados de color 

rojo. 
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 El Sistema nos muestra la ventana siguiente. 

 

7.25.2 VISTA DE REQUISITOS 

Paso 1: Una vez ubicado un trámite, podemos hacer click en la parte pintada para visualizar 
los requisitos. 

El  usuario presiona el botón   
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El sistema muestra el formulario siguiente:  
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7.26 MANTENIMIENTO DE UBIGEO 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de las Instalaciones. 

 

7.26.1 BÚSQUEDA DE UBIGEO 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de ubigeo: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona 

“Mantenimiento de Ubigeo” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de ubigeo se deberá ingresar la descripción, como también 

elegir el tipo de ubigeo 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.26.2 REGISTRO DE UBIGEO 

Paso 1: Ingresamos al registro de ubigeo 

El  usuario presiona el botón   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema muestra el formulario para el registro de ubigeo:  
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos: 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El  sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 

 
 

 

 

 

 

 

 

Finalmente el sistema muestra la nueva partida arancelaria grabada. 
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7.26.3 ACTUALIZACIÓN UBIGEO 

Paso 1: Para la actualización de una instalación, es necesario primero hacer la búsqueda, 

una vez encontrada procedemos, le damos click según la siguiente imagen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora el sistema muestra la siguiente imagen: a esta imagen le hemos cambiado sólo los 

datos pintados. 
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Paso 2: Se da click en el botón . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente el sistema muestra el mensaje de conformidad 
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7.27 REPORTAR ERRORES 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de las Instalaciones. 

 

7.27.1 BÚSQUEDA DE REPORTE DE ERRORES 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de reportar errores: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona 

“Reportar Errores” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de reportar errores se deberá ingresar algunos datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.27.2 REGISTRO DE REPORTE DE ERRORES 

Paso 1: Ingresamos al registro de reporte de errores 

El  usuario presiona el botón   
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El sistema muestra el formulario para el registro de reporte de errores:  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos y presiona el botón enviar: 
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El  sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente el sistema muestra el nuevo reporte de error. 
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7.28 RESOLUCIÓN DE ERRORES REPORTADOS 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de la resolución de errores reportados. 

7.28.1 BÚSQUEDA DE RESOLUCIÓN DE ERRORES REPORTADOS 

Paso 1: Ingresamos a la resolución de errores reportados: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona 

“Resolución de Errores Reportados” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda de resolución de errores reportados se deberá ingresar 

algunos filtros mostrados en la siguiente imagen. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.28.2 REGISTRO DE LA ATENCIÓN DE RESOLUCIÓN DE ERRORES REPORTADOS 

Paso 1: Ingresamos al registro de atención 
El  usuario presiona icono pintado.  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema muestra el formulario para el registro de atención:  
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Luego de hacer este paso el reporte de error figura como atendido 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.28.3 EXPORTAR CONSULTA 

Paso 1: Para exportar la consulta es necesario aplicar click sobre el botón exportar consulta. 
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Ahora el sistema muestra el reporte en formato pdf. 
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7.29 MANTENIMIENTO DE ADMINISTRACIÓN DE EXPEDIENTES 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de la administración de expedientes. 

 

7.29.1 BÚSQUEDA DE ADMINISTRACIÓN DE EXPEDIENTES 

Paso 1: Ingresamos a Administración de expedientes: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Administración de Expedientes” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda se deberá ingresar por lo menos un parámetro de 

búsqueda. 

- Ingresar descripción 

  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.29.2 REGISTRO REITERACIÓN/REINGRESO/ADJUNTO 

Paso 1: Editamos el expedietne 
El usuario presiona el ícono marcado según la siguiente pantalla. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema muestra el formulario de registro de expediente 
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Paso 2: Grabamos el expediente, luego de aplicar nuestros cambios. 
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7.30 ADMINISTRACIÓN DE ETAPAS 

En este módulo  se describe detalladamente el registro, actualización, eliminación y búsqueda 

de las etapas. 

 

7.30.1 BÚSQUEDA DE ADMINISTRACIÓN DE ETAPAS 

Paso 1: Ingresamos a la administración de etapas: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona 

“Administración de Etapas” del módulo ADMINISTRACIÓN 
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Paso 2: Para realizar la búsqueda se deberá colocar algunos filtros. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Paso 3: Se da click en el botón  

De acuerdo a los parámetros ingresados para la búsqueda, se muestra a continuación el 

resultado de la búsqueda. 
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7.30.2 ACTUALIZAR ETAPAS 

Paso 1: Para actualizar las etapas, se presiona el ícono según la siguiente imagen. 
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El sistema muestra el formulario de Mantenimiento de Etapas  
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Paso 2: El usuario presiona el botón grabar. 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

El  sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


