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Sistema de Autorizacion para la Emision
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MANUAL DE USUARIO

l. INTRODUCCION
El presente manual de usuario corresponde al uso del Sistema de Autorizacion
para la emision de licencias referente al perfil de director.

Il. GENERALIDADES
Debemos loguearnos en el sistema con nuestro usuario y contrasefia y luego
darle click en ingresar.
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SAELF

Sistema de Autorizacion
para la Emision de
Licencia de
Funcionamiento

Usuario

GMARISCAL

Contrasena
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Il. BANDEJA DE ASIGNACION
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Al ingresar podemos visualizar nuestra bandeja de solicitudes. En la bandeja
del director por defecto le va aparecer ya en su bandeja el estado

PENDIENTES.

Sistema de Autorizacion para la Emision de
Licencia de Funcionamiento

& Bienvenido:

Bandeja asignacion Bandeja resolver

Asignar ex|

Estado: o Pendientes

Presentacidn desde:
MNro. de expediente:

Mombre del proyecto:

Asignados

E Presentacion hasta:
Nro. de referencia:

Nombre del
administrado:

Mastrar | 10 = | registros

Nro. Nro.
referencia expediente Nombre del proyecto
1 00000033 2021-0000010 PRUEBA 18 -1
2 00000011 REGISTRO TEST
3 00000010 REGISTRO DE PRUEBA
4 00000009 TEST DE REGISTRO DE
ARGUMENTO
5 00000008 PEDIDO
6 00000007 PEDIDO 3
7 00000004 EMISION
8 00000006 LICENCIA
9 00000005 AUTORIZACION
10 00000002 PRUEBA

Maostrando registros del 1 al 10 de un total de 10 registros

Buscar:

Fecha Dias

Administrado Acciones

oa
oa
on
on
oa
oa
o
o
oa
oa

Anterior - Siguiente

transcurridos

ingreso

SARAVIA ELIAS, PATRICIA
MARIA

18/01/2021 1

AMARUKANCHA FILMS
SALC

06/10/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SAC

05/10/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SAC

07/04/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SAC,

06/04/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SALC

01/04/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SAC,

24/03/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SAC

24/03/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SAC

24/03/2020 51

AMARUKANCHA FILMS
SALC

18/03/2020 51

Sede Central: Av. Javier Prado Este 2465

5an Borja, Lima 41 Pes
Central Telefnica 511-618-9333

Estadistica y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion
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Pero si desea realizar alguna solicitud en especifico, puede buscarlo por los siguientes
filtros:

e Fecha_ presentacion

¢ Numero de expediente

¢ Nombre del proyecto

e Numero de referencia

e Nombre del administrado.

Cuando tenga la informacion a buscar le da clic al boton buscar y le mostrara en la parte
inferior.

= . Sistema de Autorizacion para la Emision de
Licencia de Funcionamiento

& Bienvenido: MARISCAL HERRERA GARY FRANCISCO

Bandeja asignacion Bandeja resolver
Asignar expediente

Estado: o Pendientes Asignados

Presentacion desde: G Presentacién hasta: E
Nro. de expediente: 2021-0000010 Nro. de referencia:

MNombre del proyecto: Nombre del

administrado:

— [

Mostrar 10 %  registros Buscar:

Nro. Nro. Nombre del Fecha Dias
Nro. referencia expediente proyecto Administrado ingreso transcurridos Acciones
1 00000033 2021-0000010 PRUEBA 18 -1 SARAVIA ELIAS, PATRICIA 18/01/2021 1 On
MARIA
Mostrandc registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

Para asignar el expediente damos click en el siguiente icono

Mostrar| 10 % | registros Buscar:

Nro. Nro. MNombre del Fecha Dias
Nro. referencia expediente proyecto Administrado ingreso transcurridos Acciones
1 00000033 2021-0000010 PRUEBA 18 -1 SARAVIA ELIAS, PATRICIA 18/01/2021 T c— (]
MARIA
Mastrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

Nos mostrara la siguiente pagina, el cual consta por 3 secciones:

e Asignacién — seccion que permite asignar un arquitecto para atender la solicitud
e Detalle de carga Activa- Nos muestra los expedientes que estan a su cargo y no
han sido trabajados.
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o Detalle de carga Pasiva - Nos muestra los expedientes que ya han sido

trabajados y han sido enviados al director.
1. Selecciona el arquitecto a asignar y le da clic en Guardar.

Sisterna de Autorizacion para la Emision de
Licencia de Funcionamiento

(Dt Pabramons Halinits Frnsbi 17 2

Hamribar il paerpes s
B REGETRO Of SOLCITUD O LCINCIA
UERCR

T LD

Dl e vl Trnha dr s s b, andegmaaihen,

2. Elsistema le mostrara un mensaje de confirmacion, le da clic en aceptar.

;Esta seguro de Asignar este Asignacion de expediente

Expediente? Se agregé la asignacién del expediente cor

rectamente.

Cancelar
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Podemos visualizar que la carga activa de la arquitecta aumento en 1

MNembre del Proyecte:

PRUEBA 18 -1

Mostrar| 10 # |registros Buscan:

Nro. Cé Nombre Direccién Carga activa Carga pasiva
1 4721768 CAMPOS HERRERA, IRENE AMALTEA Direccién Patrimonio Histérico Inmueble 3 0

2 12048350 CASTRO SOLIS, TANIA LISETTE Direccion Patrimonio Histérico Inmueble 1 Q

3 1459622 FLORES GARCIA, SELENA Direccidn Patrimonio Histérico Inmueble 2

4 11434021 FUENTES ORTIZ, ROCIO DEL PILAR Direccién Patrimonio Histérico Iry 1 0
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior - Siguiente

V. REASIGNAR EXPEDIENTE
Para reasignar un expediente a otro arquitecto nos vamos a la bandeja de asignacién
y filtramos el estado por asignados, y damos clic en buscar.

Sistema de Autorizacion para la Emision de
Licencia de Funcionamiento

Estado: Pendientes 1
Presentacion desde: ] Presentacién hasta: - ]
Nro. de expediente: Nro. de referencia:
Nembre del proyecta: Nembre del
administrado:
Mostrar 10 % registros Buscar:

Nro. Nro. Fecha

referencia  expediente  Nombre del proyecto ingreso

1 00000033 2021-0000010 PRUEBA 18-1 SARAVIA ELIAS, 18/01/2021 1 Om
PATRICIA MARIA

2 00000032 2021-0000009 PRUEBA 18 SARAVIA ELIAS, 18/01/2021 1 Oq
PATRICIA MARIA

3 00000031 2021-0000005 REGISTRO DE PRUEBA 15 - 01 -2021 SARAVIA ELIAS, 15/01/2021 3 '3 Oq
PATRICIA MARIA

4 00000030 2021-0000001 LICENCIA DE PRUEBA SARAVIA ELIAS 11/01/2021 6 Oq
PATRICIA MARIA

5 00000029 2020-0000317 REGISTRO 30 - 12 -2020 PRUEBA SARAVIA ELIAS, 30/12/2020 14 Oq
PATRICIA MARIA

6 00000028 2020-0000516 SOLICITUD DE PRUEBA SARAVIA ELIAS, 30/12/2020 14 Oq
PATRICIA MARIA

T 00000027 2020-0000513 EMISION DE LIC SARAVIA ELIAS, 22/12/2020 20 OQ
PATRICIA MARIA

8 00000026 2020-0000505  AUTORIZACION PARA LA EMISION DE SARAVIA ELIAS, 24/11/2020 39 Oq
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PATRICIA MARIA

9 00000025 2020-0000504 SOLICITUD AUTORIZACION PARA LA EMISION ~ SARAVIA ELIAS, 24/11/2020 32 OQ
DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PATRICIA MARIA

10 00000024 2020-0000503 DES DE ARGUMENTACION DE LA SQLICITUD  SARAVIA ELIAS, 20/11/2020 42 OQ
PATRICIA MARIA

Mostrande registros del 1 al 10 de un total de 24 registros Anterior 2 3 Siguiente

Sede Central: Av. Javier Prado Este 2465

San Boga, Lima 41 Perd
Central Telefénica 511-616-9393
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Sisterna de Autorizacion para la Emision de
Licencia de Funcionamiento

REGHSTRO TEST

Hamribar il paerpes s
AN0-0000484  REGETRO Of SOLCITUD O LCINCIA
DAN-0000088  UCENCA

T LD

Traha dr rrven Dl e vl Trnha dr s s b, andegmaaihen,

2. Elsistema le mostrara un mensaje de confirmacion, le da clic en aceptar.

¢Esta seguro de Reasignar este Reasignacion de Expediente

Expediente? Se agrego la asignacion del expediente correctamente.

Cancelar
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VI. BANDEJA RESOLVER

El perfil de director también tiene la pestafia de Bandeja resolver, donde va poder
visualizar dentro de los filtros los estados:

e Aprobado

e Enviado a especialista

¢ Enviado a director

e oObservado
También las fechas de presentacion, el numero de expediente, por nombre del proyecto,
por nimero de referencia y por nombre del administrado.

Si desea consultar alguna solicitud en especifica solo ingresa los filtros y le da clic en el

botdn buscar . Debajo le mostrara los resultados encontrados.

Bandeja asignacicn Bandeja resolver
Datos del proyecto

Estado: Seleccionar v
Presentacion desde: G Presentacion hasta: E
Nro. de expediente: 2021-0000010 Nro. de referencia:
Nombre del proyecto: Nombre del
administrado:
Mostrar| 10 % | registros Buscar:
Nro. referencia Nro. expediente Administrado Especialista Acciones
1 00000033 2021-0000010 SARAVIA ELIAS, PATRICIA  CASTRO SOLIS, TANIA  Enviado a o
MARIA LISETTE especialista
Mastrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente
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NOTA:

1. Cuando el expediente este en estado enviado a especialista solo va

poder visualizar la solicitud. D

Nro.
referencia Administrado Acciones
1 00000033 2021-0000010 SARAVIA ELIAS, PATRICIA CASTRO SOLIS, TANIA Enviado a D
MARIA LISETTE especialista

2. Cuando el expediente este en estado Aprobado va poder visualizar:

-

e Ver documento

e Ver las observaciones %

e Ver solicitudo
e Ver ficha de evaluacién “©*

4 00000030 2021-0000001 SARAVIA ELIAS, PATRICIA FLORES GARCIA, SELENA Aprobado El}ﬁ O ©

IMARIA

3. Cuando el expediente este en estado enviado a director, es cuando el
especialista, después de haber trabajo la solicitud que le han asignado,
envia al director para su revision. El director va tener la opcion de:

0 |

o Devolver a especialista

e Ver solicitud D

e Finalizar

2 00000032 2021-0000009 SARAVIA ELIAS, PATRICIA FLORES GARCIA, SELEMA Enviado a director o -O v

MARIA

4. Cuando el expediente esta en estado OBSERVADO, es cuando el
director a registrado observaciones en la solicitud enviada por el
arquitecto , en ese estado le mostrara las siguientes opciones:

e Observaciones

e Ver solicitud D

e Finalizar
e Ver ficha de evaluacién “©»

Nro. referendia Nro. expediente Administrado Acciones

" 00000022 2020-0000501 SARAVIA ELIAS, PATRICIA MARIA  FLORES GARCIA, SELENA Observado [—(j D v ©
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NOTA:

Cuando el arquitecto procede a enviar al director la solicitud asignada para su
revision, el director puede devolver el expediente al arquitecto por que presenta
observaciones o validar que todo esta conforme para aprobarlo.

6.1.FINALIZAR

El director da clic en el icono Finalizar y le mostrard toda la informacion que el
arquitecto a registrado , el director va proceder a revisar toda la informacién si todo
esta conforme le va dar clic en el boton APROBAR.

" Aprobar

Luego de ello le mostrara un mensaje de confirmacioén el cual va dar clic en aceptar

(Esta seguro de aprobar la Ficha de Ficha de Evaluacion

Evaluacion? Se aprobo la Ficha Evaluacion correctamente.

Cancelar

Si el director desea descargar la ficha de evaluacion lo puede realizar dando click en el

& Ficha de evaluacién

siguiente icono. El cual se encuentra en la parte inferié derecha

del formulario.

NOTA

La solicitud automaticamente es enviada a la bandeja del administrativo para que pueda
subir los documentos correspondientes como resolucion ministerial entre otros y
notificar al administrado.

Si el director al revisar valida que la solicitud presenta observaciones le da clic en el

boton regresar , €l cual le permitira regresar a su bandeja.

El director tiene que validar que se encuentra en la pestafia de BANDEJA RESOLVER
y ubicar la solicitud que estuvo revisando.

<]

Al encontrarlo procedera a dar clic en el boton devolver a especialista.



Oficina General de
Estadistica y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

PERU | Ministerio de Cultura

Secretaria General

6.2.DEVOLVER A ESPECIALISTA

Cuando el director ya ubico la solicitud que estuvo revisando va realizar lo siguiente:

|
1. Dar click en el botdn devolver a especialista O . Le mostrara la ventana
de observaciones.

El cual vemos que cuenta con los campos por defecto el nimero de
expediente y el nombre del administrado.

Observaciones

| N* expediente: 2020-0000503 | | Administrade: SARAVIA ELIAS, PATRICIA MARIA |
Nombre: Descripeién:
Este valor &5 requendo. Y
Este valor es requerido.
N Nombre Descripdién Estado Acciones

2. Para ingresar nuestra observacion vamos a ingresar el nombre de
nuestra observacion con un titulo general en el campo nombre y una
descripcion de la observacion en el campo Descripcion

Observaciones
N® expediente: 2020-0000503 Administrado: SARAVIA ELIAS, PATRICIA MARIA
T T
| Nombre: | IDescripeion:
lor es requendo: y
Este valor es reguerido.
N Nombre Desaripcién Estado Acciones
(o |

3. Al terminar damos clic en el boton .

4. Luego de ello veremos que la observacion se va regisrando en la parte de debajo
de la tabla.

N* expediente: 2020-0000503 Administrado: SARAVIA ELIAS, PATRICIA MARIA

Nombre: Descripeién:

Acdiones

1 Antecedentes relevantes Detallar mas los antecedentes y considerar mas documentacion

Pendiente X7

Enviar Cerrar
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5. Si deseamos editar nuestra observacidon podemos dar clic en el botdn del |apiz

e ]

&

»

Se nos habilitara los dos campos el de nombre y descripcidn , procedemos a
editar nuestra observaciéon , una vez terminado damos clic en el boton

6. Si deseamos eliminar nuestra observacién podemos dar clic en el botdn de

eliminar . x Luego de ello nuestra observacién sera eliminada.

Observaciones

N® expediente: 2020-0000503 Administrado:

Mombre: Descripcian:

N* Nombre Descripcién

SARAVIA ELIAS, PATRICIA MARIA

“

Acciones

Enviar | Cerrar

Luego de agregar todas nuestras observaciones damos click en el boton

m . Nos mostrard un mensaje de confirmacion, el cual damos aceptar

¢ Esta seguro de enviar la Ficha al
Especialista?

Cancelar

Observacion

Se envio la Observacién de la Evaluacién correctamente.

NOTA:

Luego de enviar las observaciones al arquitecto , podemos validar que la solicitud
cambio a estado OBSERVADO, si estas han sido levantandas dando clic en el boton de

observado, en la solicitud .

Mastrar| 10 + | registros

Buscar:

Nro. referencia Nro. expediente Administrado Especialista Acciones
1 00000024 2020-0000503 SARAVIA ELIAS, PATRICIA FLORES GARCIA, SELENA Cbservado E E) v &
MARIA
2 00000022 2020-0000501 SARAVIA ELIAS, PATRICIA FLORES GARCIA, SELENA Cbservado E-ﬁ ov ©

MARIA
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Cuando el director visualiza en la ventana de observaciones, que estas fueron
atendidas.

K inpedharie 2020-0000503 Ademareibrudhc SARANLA ELLAS, PATRICIA IWARLA

i AnbriederSet rebeeacbel Detialar i b mdormacdn de los antetederited Bnpraids

Procede a revisar de nuevo la solicitud dando clic en el botén finalizar y sigue con el
flujo del Procedimiento 6.1 FINALIZAR.

Nro. Nro. referencia Nro. expediente Administrado Especialista Acciones

11 00000022 2020-0000501 SARAVIA ELIAS, PATRICIA MARIA  FLORES GARCIA, SELENA Observado |}j az L0



