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1. INTRODUCCION

El Sello Bicentenario se otorgard en calidad de respaldo nominal a un
emprendimiento, iniciativa, actividad o proyecto que, por su alcance y contenido, sea
de relevancia para la promocién del Bicentenario de la Independencia del Perd como
evento histdrico, asi como para el fortalecimiento de los valores que representa el
Proyecto.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

El objetivo de la presente guia es

brindar a los especialistas de las
OBJETIVO diferentes unidades del PEB, la
funcionalidad de la gestién de las
autorizaciones y/o denegaciones de
las solicitudes de uso de Sello
Bicentenario.

La presente guia esta dirigida al
ALCANCE personal del PEB encargado en el
proceso de Solicitudes de Sello
Bicentenario.

e Permite iniciar sesion en el médulo

FUNCIONALIDAD DE LA e Permite realizar las derivaciones de
PLATAEORMA las solicitudes a las Unidades

involucradas.

e Permite realizar asignaciones de las
solicitudes a los especialistas de
las diferentes unidades.

e Permite contabilizar y controlar los
SLAs (Acuerdo de nivel de servicio
— tiempo que tienen los usuarios
en cada proceso).

e Permite elevar, observar, aprobar/
denegar, archivar y devolver
solicitudes de sello bicentenario.

e Permite visualizar todas |las
solicitudes de sello bicentenario.

3. REQUERIMIENTOS BASICOS

Para el uso de la plataforma de Sello Bicentenario, se deben considerar los
siguientes requerimientos bésicos:
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e Procesador de datos Core i3 o
REQUERIMIENTOS DE posterior ,
HARDWARE e 128 GB de memoria RAM o
posterior
e Sistema Operativo Windows 7 o
REQUERIMIENTOS DE superior
SOFTWARE e Conexion a Internet

e Resolucién minima de 800x600
e Tener instalado un navegador de
internet
o Microsoft Edge
° Mozilla Firefox
° Google Chrome
° Opera u otro

4. ACCESO AL MODULO

1. Paraingresar a este médulo ingrese la siguiente direccion en el navegador:

https://bicentenario.gob.pe/selloweb

2. Se mostrara una pantalla donde debe elegir la opcion: INICIAR SESION

2 C A Noesseguro | 52.1468.189 b ax @V + » P
iones [ PeniQuiosco: E @ Bl Gunoscninepara.. @ Audiomachine - Be.. [ Oscar Javer, 35 2 560cE30- bucad... [l 25 peliuss quete. L) Modelos en Django.. G Configurar Thunder., @ The Waking Dead (. (80 Motor para stade.. i 105 10 ros re

Inicio Iniciar sesién Registrar

BIENVENIDO A

SELLO BICENTENARIO

boton Iniciar Sesion

egistrad YMO usua
gistrate
INICIAR SESION

REGISTRATE
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3. Se mostrara el formulario que le permitird ingresar su usuario y contrasefia
Luego de clic en ACCEDER.

Iniciar sesion

;Olvidaste tu contrasefia?

4. Se mostrara la pantalla para iniciar el proceso de gestion de las solicitudes
de sello Bicentenario.

Bienvenido a Sello Bicentenario

67 1 4
Solicitudes en Progreso Solicitudes en observacion Solicitudes aprobadas
L} L |

5. DERIVAR SOLICITUDES

1. Para iniciar con el proceso, el area de UCE listard las solicitudes de sello
bicentenario en la opcién MIS SOLICITUDES.

Guia de Uso
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Mis Solicitudes
L Tipode | Tipode |
id _m-nudn Nombre iniciativa solidtud | inidiativa Estado Departamento  Administrador 1b«un ‘Sdr.lznh Fecha Acclones

2. Visualizara el contenido de la solicitud dando clic en la opcion DETALLE.

Acciones

- I
NE_44

¥ Detalle
Detalle de solicitud
Inicio Datos Institucional Sobre la iniciativa

Datos Basicos

Nombre de iniciativa *
it

;Qué desea solicitar? * Tipo de iniciativa *
uso EMPRESARIAL

3. Luego realizara el proceso de derivacion al area competente, dando clic en
la opcion DERIVAR.
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Acciones
n&s-11 ;
I Detalle
}* Derivar
|
4. Se elige el area a la que se derivara la solicitud, asimismo se indicara alguna
anotacion y de ser necesario se podra adjuntar un documento en la opcion
SELECCIONAR ARCHIVO. Finalmente, se dara clic en la opcién DERIVAR.
solicitudes

Lista

Derivar

Cargar document ingun archivo seleccionado Subir el documento en formato .dog, .pdf y no mayor a 1 mega
ﬁvatver

5. Al culminar la accién, la solicitud se enviara automaticamente a la bandeja
de destino y se remitir4 una notificacion al usuario responsable del area.

6. ASIGNAR SOLICITUDES

1. Iniciar sesién como responsable de unidad.

2. Pararevisar las solicitudes que se encuentren en la bandeja del responsable
de unidad, se ingresa a la opcion MIS SOLICITUDES.

3. Posteriormente iniciara el proceso de asignacion, dando clic en ASIGNAR.

Guia de Uso Pagina 8 de 16
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Acciones
2021-05- ﬂ
14
1 PDetalle
) P Derivar
4| P Asignar

4. Se mostrard la pantalla donde debe elegir al especialista, ingresar las
indicaciones como comentarios y dar clic en el botén Asignar.

Especialista

Kelly v

!OITIEI'I!EIFID

Ingrese el sustento

5. De forma automatica la solicitud se mostrara en la lista de solicitudes
asignadas al especialista en mencion.

Guia de Uso P&gina 9 de 16
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Kelly Maribel 2021-05-11 ﬂ
12:50:08

7. ELEVAR SOLICITUDES

1. Iniciar sesion como Especialista.

2. Pararevisar las solicitudes que se encuentren en su bandeja, se ingresa a la
opcion MIS SOLICITUDES.

3. Posteriormente se deberd cargar el informe elaborado para enviarlo a su
respectivo jefe, dando clic en ELEVAR.

4. El especialista realizara su informe y procedera a realizar la atencién de la
solicitud, dando clic en la opcion ELEVAR, adjuntandolo en la plataforma y
derivandolo a su Responsable de Unidad.

Comentario

Ingrese el sustento

Cargar documento | Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo.

Elevar | Regresar

5. El Responsable de Unidad anexar4 el memordndum correspondiente y
derivara a la siguiente area.

Los procedimientos de DERIVAR, ASIGNAR y ELEVAR solicitudes, son
requeridos para cada una de las unidades y Unidades involucradas en el
proceso de sello bicentenario.

Guia de Uso P&gina 10 de 16




Z2 BICENTENARIO
s=3 PERU 2021 GUIA DE USO

I

A "’,‘f)" "..
-_;- —
N
B

\L
N
Z

PEB.003 Pagina 11 de 16

8. OBSERVAR SOLICITUDES

1. Iniciar sesion como Especialista.

2. Pararevisar las solicitudes que se encuentren en su bandeja, se ingresa a la
opcion MIS SOLICITUDES.

3. Seleccionar la solicitud y da clic en la opcién OBSERVAR.

N
2021-05-26 18:00:08 ﬂ

¥ Detalle
1# Trazabilidad
1 Derivar
¥* Asignar
| ? Observar
¥ Devolver

4. Ingresar el motivo de la observacién y dar clic en el boton Observar.

Describir los campos de la solicitud a regularizar

Ingrese el sustento

5. Automaticamente se enviard una notificacién al usuario indicandole los
motivos de observacion y dando un plazo de 05 dias para subsanar.

9. ARCHIVAR SOLICITUDES

1. Iniciar sesiébn como Especialista.

2. Pararevisar las solicitudes que se encuentren en su bandeja, se ingresa a la
opcion MIS SOLICITUDES.

3. Seleccionar la solicitud y da clic en la opcion ARCHIVAR.

4. Ingresar el motivo del archivamiento, adjuntar el informe y dar clic en el
botén Archivar.
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Comentario

|In-; rese el sustento

Cargar documento‘ Seleccionar archivo |Ningin archivo seleccionado Subir

(i | e

6. Automaticamente se enviard una notificaciéon al usuario indicandole los
motivos por los que su expediente fue archivado.

10. DEVOLVER SOLICITUDES

1. Iniciar sesién como responsable de Area.

2. Pararevisar las solicitudes que se encuentren en su bandeja, se ingresa a la
opcion MIS SOLICITUDES.

3. Seleccionar la solicitud que se desea devolver al area predecesora por
alguna inconsistencia y dar clic en la opcion DEVOLVER.

4. Ingresar el motivo de la devolucion, adjuntar informe de ser necesario y dar
clic en el boton Devolver.

Area Destino

UGCA

Comentario

ngrese el sustento

7. Automaticamente se enviara una notificacion al usuario indicandole hay un
expediente devuelto.

Guia de Uso Pagina 12 de 16
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11. APROBAR/DENEGAR SOLICITUDES

1. Iniciar sesién como responsable de Direccién Ejecutiva.

2. Para revisar los SOLICITUDES que se encuentren en la bandeja de
Direccién Ejecutiva, se ingresa a la opcion MIS SOLICITUDES.

3. Procede a descargar los documentos adjuntos y los procedera a firmar.

4. Posteriormente segun sea el caso procederd a APROBAR / DENEGAR la
solicitud.

Acciones

2021-05-11 ﬂ
12-50-0%
P Detalle
¥ Derivar
1; P Asignar
P Observar
) 1* Devolver |

21
1E| I Aprobar l

5. Luego procederd a adjuntar a la plataforma el oficio o carta que
autoriza/deniega el uso de la marca al solicitante.

Comentario

ngrese el sustento

Cargar documento Ningdn archivo seleccionado Subir el documento en formato .doc, .pdf y no mayor a 1 mega

-

6. Automaticamente se remitird un correo al usuario indicando que el
procedimiento ha finalizado y que debe revisar la plataforma web del
Proyecto Bicentenario.

En este correo se consignara el link:

https://bicentenarioperu-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/comunicaciones3 bicentenario_gob_pe/Eo
mje_dolR5Nmu4dI6K9OK4BIqzsn3K1Iv6LktYBZcIJCOQ?e=4VImwi

para que el administrado descargue las artes y manual de identidad visual.
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12. TRAZABILIDAD DE LAS SOLICITUDES

El sistema permitira visualizar la trazabilidad de las solicitudes desde que
ingresa a mesa de partes hasta su aprobacion.

BN
2021-05-26 18:00:08 ﬂ

P Detalle
¥ Trazabilidad
¥ Derivar
P Asignar
I? Observar
¥ Devolver
= Sello Bicentenario ¢
Tablero D pashboard / Solicitud lunes, 24 de mayo de 2021 5:38:51 pm
Acuerdos
) solicitud
Casos
Lista

Mis Solicitudes

Gestion de trazabilidad

Listado General

Areas L
‘Administrador origen Espedalista origen

Control de Acceso Oscar Javier Rodriguez Donna Linnda Gavidia esto es un prueba 2021-05-21
bicentenario Rondoy 16:22:58
UAJ Oscar Javier Rodriguez para sello Ver DE 2021-05-21
bicentenario Documento 16:21:33
UCE Jhon Sandoval Marines para validacién Ver UAJ 2021-05-21
Documento 16:19:55
UCE Jhon Sandoval Marines Oscar Javier Rodriguez elvelando Ver UCE 2021-05-21
bicentenario Documento 16:13:53
UCE Jhon Sandoval Marines Oscar Javier Rodriguez validar para sello UCE 2021-05-21
bicentenario 15:59:49

13. REPORTE DE LAS SOLICITUDES

1. Iniciar sesion como responsable de la Unidad de Comunicacion Estratégica
o Direccién Ejecutiva.

2. Para revisar todas las solicitudes, se ingresa a la opcion LISTADO
GENERAL.

3. En la lista desplegada se visualizara el estado de cada una de las
solicitudes.
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Tablero

Casos

3  Mis solicitudes

= Listado General

4. Adicionalmente se tiene la opcién de ver los indicadores sobre el estado de
las solicitudes dando clic en la opcion TABLERO.

AT,

Sl

- we MCENTENARID
=X JST eEru 2om
':"er{\',"

o

£A  Tablero
Casos

Mis Solicitudes

Listado General

Dashboard

Bienvenido a Sello Bicentenario

67 1 4
Solicitudes en Progreso Solicitudes en observacién Solicitudes aprobadas.
— -— T —

14. SALIR DEL SISTEMA
Para salir del sistema debera dar clic en la opcion CERRAR SESION.
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Cuenkta
& Maribel Sabana Mendoza
@ msabana@bicentenario.gob.pe
£ Notifications [
Configuradion
<] Cerrar sesion
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