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1. OBJETIVO 

Capacitar a los usuarios en el uso del formato SNS022 del BPM-TUPA. 

 

2. ALCANCE 

De aplicación para los usuarios que manejan el BPM-TUPA y que tengan 

entendimiento del proyecto realizado, a fin de facilitar la información para el 

desarrollo de sus actividades. 

 

3. REFERENCIAS 

No aplica. 

 

4. DEFINICIONES 

4.1. Expedientes Pendientes Cierre: Aquellos expedientes que hasta la fecha 

no han sido cerrados. 

 

5. RESPONSABLES 

5.1 El Director General de la Oficina de Planificación y Desarrollo Institucional  

(OPDI) es responsable de la aprobación del presente procedimiento. 

5.2 La UIE es responsable de solucionar los inconvenientes -programación y 

accesos- que se presenten durante el uso del documento BI. Así como, de 

atender toda necesidad de adecuación en la configuración del documento BI o 

asesoramiento en el uso. 

 

6. DESCRIPCION: 

 

6.1. ACCESO A LA PAGINA DEL BPM 

Para iniciar, se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox o Internet Explorer, 

dado que algunas funciones del sistema elaborados no son compatibles con otros 

navegadores. 

Se podrá acceder al espacio de trabajo del BPM elaborados a través del siguiente 

link: 

http://bpm.senasa.gob.pe/workspace/ 

Paso siguiente, como se muestra en la Figura N°1 ingresar el Nombre de usuario 

y la contraseña respectiva, para luego dar clic en el botón Iniciar Sesión y 

finalmente acceder a los expedientes generados en el formato SNS022. 
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Figura N°1 

 

 

6.2. BÚSQUEDA DEL EXPEDIENTE 

Una vez ingresado, se mostrarán todos los expedientes generados en los 

diferentes sistemas del SENASA, como se muestra en la Figura N°2, en primer 

lugar seleccionar en la lista VER la opción BPM-TUPA, segundo ingresar el 

expediente generado por el formato SNS022 en el filtro de búsqueda y seleccionar 

el botón APLICAR; tercero seleccionar la opción RegistrarDocumentoResolutivo 

correspondiente al expediente ingresado. 

Figura N°2 
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6.3. GENERACIÓN DEL DOCUMENTO RESOLUTIVO 

El sistema mostrará como se aprecia en la Figura N°3 la ventana de Generación 

del Documento Resolutivo, para ingresar al informe de Inspección del Certificado 

Fitosanitario de Importación. 

Figura N°3 

 

 

6.4. INFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE PARA LA INSPECCIÓN 

Se mostrará la ventana de inspección como se muestra en la Figura N°4, con el 

expediente en estado PENDIENTE, y ubicándose en la pestaña III Inspección, 

sub pestaña a. Requisitos fitosanitarios. 
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Figura N°4 

 

La pestaña I. Datos exp. / imp. y envío, muestran información sobre los datos del 

Exportador / Importador y los datos del envío que se ingresaron en la generación 

del expediente para el formato SNS022 que se encuentran solo para modo de 

lectura, tal como se muestra en la Figura N° 5 y Figura N°6. 

Figura N° 5 
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Figura N° 6 

 

 

La pestaña II Planta/Producto, en la sub pestaña a.Datos del producto, muestra 

información del producto ingresado en el formato SNS022, que también se 

encuentran en modo lectura como se aprecia en la Figura N°7. 

 

Figura N°7 
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Para ingresar los datos del Lugar de Producción, se debe ingresar a la pestaña II 
Planta / producto como se muestra en la Figura N° 8. Se debe seleccionar la 
opción Anadir para ingresar un nuevo registro. 

 
Figura N°8 

 
 

Una vez seleccionado la opción añadir, aparecerá la siguiente ventana mostrada 
en la Figura N° 9, en las cuales se debe ingresar un campo de búsqueda como se 
indica en el recuadro color rojo, para seleccionar un registro debe darle doble click 
o seleccionar el registro y presionar el botón Seleccionar. Pueden ser añadidos 
varios lugares de producción. 

Figura N°9 
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Una vez añadido el lugar de producción, se procede a registrar los datos de Guía 
de remisión (GR) o DMPV, cantidad y tipo de envases. En el campo de No. 
GR/DMPV se puede ingresar más de un número de Guía, separados por un guión 
(2536215-2554456-2645655-5421554) 

 
Figura N°10 

 
 
Para que los datos del lugar de producción aparezcan en el certificado, se debe 
seleccionar la opción Código lugar de Producción, ubicada en la Sub pestaña  c. 
Resultados como se  muestra en la Figura N°11. 
 

Figura N°11 
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6.5. INSPECCIÓN 

Para empezar a ingresar los datos de la inspección debe ubicarse en la pestaña 

III.Inspección, sub pestaña b. Tratamiento y Análisis, tal como se muestra en la 

Figura N°11, al marcar los tratamientos, se ingresan automáticamente en sus 

respectivos campos ubicados en la parte inferior indicado con la flecha, además de 

ello se deben ingresar los demás campos solicitados como son: Inicio tratamiento, 

fin de tratamiento, lugar de tratamiento, entre otros. Si no hay tratamientos, no es 

obligatorio el ingreso de los últimos campos mencionados. 

En la parte inferior de la interfaz, es obligatorio el ingreso del análisis de 

laboratorio y requiere verificación en p. salida para poder generar el dictamen 

de la inspección. 

Figura N°11 

 

Luego nos dirigimos a la pestaña Evaluación de plagas para ingresar la 

información respectiva sobre la trazabilidad de la inspección. En la parte inferior de 

esta interfaz, se tiene la opción para generar el primer dictamen, correspondiente 

al de inspección, para lo cual seleccionamos Aprobado o Rechazado, colocamos 

el sustento de dictamen respectivo (obligatorio) y presionamos Generar informe 

(figura N° 12). 
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Figura N°12 

 

 Datos en Evaluación de Plagas: 

- Tamaño de muestra: Número total de envases que conforma la muestra. 

- Envase: Seleccionar el tipo de envase. 

- Total de unidades evaluadas: Número total de unidades (frutos, plantas, turiones, 

etc) que se evalúan durante la inspección, pudiendo ser el total de unidades que 

conforman la muestra o el total de unidades que el ICV decide evaluar. 

- Descripción: indicar la descripción de unidad (fruto, turion, hoja, planta, racimo, 

etc). 

- Unidades disectadas: Número total de unidades que el ICV decide cortar para 

verificar presencia de plagas. 

- Plaga detectada: indicar las plagas que fueron encontrada durante la inspección, 

pudiendo registrar nombre científico o nombre vulgar o género o familia u orden. 

- No unid. Infestadas: número de unidades que fueron halladas con infestación de la 

plaga detectada. 

- Porcentaje de infestación: El sistema de manera automática calcula el porcentaje. 
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- E.D. de la plaga: corresponde indicar el estado de desarrollo biológico de la plaga 

detectada (huevo, larva, pupa, ninfa, adulto, etc) 

- Situación de la plaga: Seleccionar del menú una de las tres opciones. 

(Cuarentenaria, sospechosa de ser cuarentenaria, no cuarentenaria), que 

corresponde al requisito de país de destino. Deben registrar todas las plagas que 

encuentren. 

- Sustento del dictamen: Este campo es importante y necesario sea llenado, se 

debe sustentar el motivo por el cual aprueban o rechazan en la inspección. 

Figura N°13 

 

Con esta acción, se habrá generado una actualización del informe de inspección 

(dentro de la ventana de documento  resolutivo), también se cambiará el estado del 

proceso a EVALUACIÓN, y a nivel interno, se almaceno la información del inspector 

del dictamen, fecha, entre otros datos. 

Una vez dada la confirmación, se bloqueará la ventana de Evaluación de Plagas, con 

el nombre del Inspector que realizó la Inspección, asimismo se podrá visualizar el 

Informe de Inspección en la ventana de documentos resolutivos.   

Posteriormente, el ICV procederá en dos posibles escenarios: 

1. El ICV que realizó la Inspección graba con el Informe de Inspección y deriva el 

expediente al ICV u Oficina que emitirá el Certificado Fitosanitario. 

2. El ICV que realizó la Inspección graba con el Informe de Inspección y procede a 

completar la información para emitir certificado fitosanitario. 
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Para emitir el certificado Fitosanitario: 
 
Luego se debe ir a la sub pestaña d. resultado ubicado en esa misma pantalla 
para indicar el segundo dictamen, correspondiente a la certificación, entre otros 
datos que se solicita acerca de la certificación y datos que se requiere que vayan 
en el certificado como se muestra en la Figura N°12. 
 
 

Figura N°12 
 

 
 
 

El certificado puede ser generado tanto en el idioma inglés como en español (este 
último por defecto), para ello hay que seleccionar la opción deseada en la pestaña 
de resultado. 
 
Al seleccionar la opción GENERAR CERTIFICADO aparece una ventana para 
Generar el Certificado como se muestra en la Figura N°13 
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Figura N°13 
 

 
 

 
Se puede seleccionar para generar un certificado o varios certificados como se 
muestra en la Figura N° 14, para añadir un nuevo registro se debe seleccionar la 
opción Añadir, llenar los campos solicitados darle en la opción Aceptar. Para 
luego seleccionar la opción Generar como se muestra en la imagen. 
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Figura N° 14 
 

 
 

 
 
Al momento de darle en la opción Generar, se mostrará el informe de exportación 
y el certificado de exportación, para su visualización como se muestra en la Figura 
N°15. 
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Figura N°15 
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En la misma interfaz, y a lo largo de la inspección, se puede ir observando cómo 
va quedando el certificado (que será luego impreso) al pulsar el botón de 
PREVISUALIZACIÓN CERTIFICADO (mostrará una marca de agua adicional para 
indicar que es un documento pre visualizado de prueba). 
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6.6. Observaciones 

El objetivo de esta pestaña es dar aviso al usuario de que el expediente tramitado 

ha sido observado o notificado, y por lo tanto queda pendiente de subsanación. 

Esta pestaña cuenta con cuatro campos,  una sección y dos botones. 

 

 
 

El primer campo: Responder a, se completa de forma automática; el segundo: 

Detalle observación, es para especificar la razón de esta; el tercero: Plazo (días) 

es para colocar el tiempo máximo que tiene el usuario para corregir; y el cuarto: 

Adjuntar, es para subir el documento correspondiente a través del botón 

seleccionar.  

 

La sección: Histórico de observaciones se actualiza de forma automática en 

función al historial de observaciones que tenga el expediente.  

 

Una vez completado todos los campos, se pulsa el botón: Guardar observación. 
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6.7. Derivación y documentos resolutivos 

Esta pestaña tiene dos funciones: la primera es para derivar el documento, en este 

caso el expediente, a otro servidor público; y la segunda es para cerrar el 

expediente a través de un documento resolutivo. 

 

La sección “Derivación” cuenta con dos campos: Servidor público y observaciones; 

un botón: Derivar; y una sección: Detalle de observaciones. Esta sección es de 

carácter automático (Solo se completa cuando a un usuario le llega un documento 

derivado de otro, si se encuentra vacía es porque nunca se ha derivado el 

documento). 
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Al lado izquierdo del campo Servidor público se encuentra el botón: al 

pulsarlo aparece una ventana llamada Personal de SENASA compuesta por un 

campo: Nombre, en el cual se escribe las referencias a buscar; dos botones: 

Buscar y seleccionar, el primero es para dar inicio a la búsqueda en función a las 

referencias y el segundo es para seleccionar un resultado de la búsqueda. 
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El segundo campo: Observaciones, es para escribir algunas especificaciones de la 

observación. Una vez completados ambos campos, se pulsa el botón Derivar. 

 

 
 

La sección Documentos Resolutivos tiene como finalidad cerrar el expediente. 

Cuenta con cuatro botones: Agregar, eliminar, cerrar expediente y Firmar 

Expediente; y una bandeja en donde se puede adjuntar otros documentos 

relacionados.  

Esta sección permite adjuntar archivos, y para adjuntarlo se pulsa el ícono:  el 

cual abrirá una ventana para ubicar y seleccionar el documento correspondiente. 

Al hacer esto, el ícono cambia al siguiente:  y por último se pulsa el botón 

cerrar expediente para finalizar el trámite.  

La bandeja también muestra el recibo de ingreso, y estos son adjuntados de forma 

automática. 
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Si la bandeja no muestra el documento ha adjuntar se utiliza el botón Agregar. Al 

pulsar este botón, aparece una ventana llamada Agregar documento Resolutivo. 

 

 
 

A través de esta se elige el documento, número de folios, confidencialidad y se 

adjunta el documento (en cualquiera de los formatos permitidos y a través del 

botón seleccionar) una vez realizado estos pasos se pulsa el botón Aceptar 

ubicado al lado inferior derecho de la ventana: 

 

Cada vez que se realiza esta actividad aparece en la bandeja los datos y detalle 

de los documento adjuntados. Una vez adjuntado todos los documentos se pulsa 

el botón Cerrar Expediente, una vez hecho esto, el expediente desaparece de la 

bandeja principal del BPM. 
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6.8. Trazabilidad 

 

Esta pestaña cuenta con dos secciones: Documento y trazabilidad. En la primera 

se puede identificar el documento y en la segunda ver el historial de este. 
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7. REGISTROS 

No aplica. 

 

8. ANEXOS 

No aplica. 

 


