
 

[Escriba texto] Página 1 
 

GUIA OPERATIVA BPM 

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

*para optimizar el el uso del sistema se necesita tener instalado el navegador Mozilla Firefox 

3.6(En caso de no tener instalado coordinar con soporte técnico al 1500/1502) 

B. CREAR DOCUMENTO 

 

http://bpm.senasa.gob.pe/workspace
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Se inicia a crear el documento

 

Si se desea agregar adjuntos de referencia , dar clic en el botón 

Desde computador (Son los adjuntos que se desea agregar desde la PC) 

 

Los adjuntos desde repositorio 
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Creacion de documentos 

 

 

Completar los nombres 
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Dar clic botón continuar 

 

 

Verificar en la bandeja 
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Completar el documento 
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Se genera la plantilla 

 

Verificar la trazabilidad  
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Este documento aun no tiene la trazabilidad. 

 

 

 

 

Verificación de vistos, clic en el control de vistos. 
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Para verificar la información clic en Información del documento

 

Dar clic en la acción, 
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Se tiene que escoger el revisor del documento en el caso de derivar clic en el botón asignar revisor 
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 Luego dar clic en el botón derivar, el proceso es para visar y firmar (recordar que se firma con la 

contraseña del modulo de servicios)  

 

E. Gestionar Documentos 
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Ingresar el número documental que se desea ingresar en este caso un MP 

 

Se verifica en la bandaja 

 

Verificacion de los campos superiores 
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En el clic 3 se verifica la trazabilidad  

 

A) Para atender directamente al documento dar clic en ATENDER DIRECTAMENTE 
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B)Cuando se da clic en asignar proveido recién se activara el botón DERIVAR Dando clic en el botón 

Asignar proveido  
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E. CONSULTAS GENERALES 

 

Luego para el filtrado general  
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Para buscar un único documento (De preferencia si no recuerdan las fechas dejarlas en blanco) 

 

Se visualiza el documento al dar clic en el botón ver 
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Se genera la Trazabilidad del documento 

 

Clic en descargar  
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Verificar los firmados por otra persona  
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NOTA: RECORDAR SI NO APARECE EL DOCUMENTO O SE GENERA UN ERROR CON LAS 

PLANTILLAS, SE DEBE DE GESTIONAR EL DOCUMENTO.} 

Verificar los documentos por funcionario  
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Escoger el nombre de a quien se va buscar sus documentos 

 

Se genera el filtro 

 

 

Si se desea verificar por acciones se escoge lo siguientes filtros  
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F.MIS CORRELATIVOS 

 

Completar los filtros 



 

[Escriba texto] Página 21 
 

 

 

 

 

 

G.RECEPCIONAR DOCUMENTO 

Se  escoge la opción G, Recepcionar Documento  
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