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1. OBJETIVO   

- Orientar al usuario y administrador del Sistema de Trámite Documentario a la 

apropiada actualización de los datos en el sistema BPM-UCM. 

 

2. ALCANCE 

Aplica para todos los usuarios del SENASA, que requieren la utilización del STD. 

 

3. REFERENCIAS 

No aplica. 
 

4. DEFINICIONES 

- BPM: Acrónimo que explica el ambiente de trabajo de la gestión documental. 

- UCM: Este acrónimo nos indica que nos encontramos en modo de búsqueda 

documental. 

 

5. RESPONSABILIDADES 

- Todo el personal de SENASA, que atienda en mesa de partes. 
 

- Al personal informático en soporte técnico. 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Unidad de Informática 
y Estadística 

ITR-UIE/….. -03 

ITR-UIE/STD 03: GUÍA DE MANTENIMIENTO DE TABLAS 

EN EL SISTEMA BPM-UCM 
Revisión: 

00 
Página 3 

de 11 

 
6. DESCRIPCIÓN 

 
ÍNDICE DE LA GUÍA 
 

1. FUNDAMENTO TEÓRICO 
2. REQUISITOS DE USO 
3. INGRESO AL SISTEMA 
4. ACTUALIZACIÓN DE LA TABLA PERSONA 

 
 

DESARROLLO DE LA GUÍA 
 

1. Fundamento teórico. 
 
El módulo de mantenimiento de tablas del sistema BPM, tiene el propósito de sostener 
en el tiempo, los datos actualizados de las agencias de aduanas, empresas 
fumigadoras, entidades, importadores, línea de transporte, personas, sucursales. 
 
 

2. Requisitos de Uso. 
 
Para utilizar el módulo de mantenimiento de tablas, solamente es necesario tener 
instalado en el computador el “Internet Explorer”, que normalmente se usa para 
ingresar a internet. Y, el acceso a este módulo, para lo cual debe observar desde el 
panel de control del STD/PZI/PFI, la opción “Z. Mantenimiento de Tablas”. En caso no 
lo tenga, deberá coordinar con el área de soporte técnico al anexo 1500, para acceder 
al módulo. 
 

3. Ingreso al Sistema 
 
Para ingresar al STD, es necesario que coloque en la barra de dirección URL del 
internet Explorer la siguiente ruta, tal como lo explica la Fig. 2: 
 
http://bpmtes.senasa.gob.pe/workspace/ 
 

http://bpmtes.senasa.gob.pe/workspace
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Fig. 2: Acceso al STD 
    
Para ingresar al sistema, usted debe escribir en el cuadro de texto el nombre de 
usuario y su respectiva contraseña, la misma que es equivalente cuando usted ingreso 
a la red la primera vez en el día, ver Fig. 3: 
 
 
 
 
 
 
 
    Fig. 3: Puerta de ingreso al STD 
 
Para ilustrar esta parte, vamos a suponer que Juan Pérez con contraseña 01234567, 
va a ingresar al sistema. Entonces abrió su Internet Explorer y colocó la ruta de enlace 
sugerida en la Fig. 2. Al terminar de escribir, él tendrá una pantalla similar a la Fig. 4: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguidamente, después del ingreso, observe desde el menú de las aplicaciones a la 
izquierda de la pantalla que usted tenga el ítem Z. Mantenimiento de Tablas. 
 

Escriba aquí - http://bpmtes.senasa.gob.pe/workspace/ 

jperez 

01234567 
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Finalmente, usted apreciará una vista similar a la de abajo, que señala la presencia en 
el espacio de mantenimiento de tablas. 
 
 
 

Esta es la opción a las tablas del sistema 
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4. ACTUALIZACIÓN DE LA TABLA PERSONA. 
 

Primeramente, exploremos la ventana Personas. Hacia la izquierda, contamos con una 
lista de opciones del menú. Por la derecha, se observa la tabla persona. En la parte 
superior de esta tabla, también se observa, un cuadro de texto con botones para 
buscar y/o agregar personas. Usted debe ingresar un nombre o parte de él, con el fin 
de ubicarlo en la tabla. Tenga en cuenta el tipo de persona si es necesario, por 
defecto, buscará Todos. 
 
 

Opciones del Menú 
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En la figura de abajo, se hace un ejercicio al respecto. Obsérvese, que en el cuadro de 

texto, se colocó la palabra “Germán”. El resultado de la búsqueda origino una lista de 

personas que se refleja en la misma ventana. Nótese, que hacia la derecha de cada 

registro, podrá encontrar un hipervínculado para Editar los datos de la persona o por lo 

contrario eliminarla de la base de datos. 



 

 

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Unidad de Informática 
y Estadística 

ITR-UIE/….. -03 

ITR-UIE/STD 03: GUÍA DE MANTENIMIENTO DE TABLAS 

EN EL SISTEMA BPM-UCM 
Revisión: 

00 
Página 8 

de 11 

 

 

 

 



 

 

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

Unidad de Informática 
y Estadística 

ITR-UIE/….. -03 

ITR-UIE/STD 03: GUÍA DE MANTENIMIENTO DE TABLAS 

EN EL SISTEMA BPM-UCM 
Revisión: 

00 
Página 9 

de 11 

 
En caso, necesite agregar una nueva persona, simplemente haga clic en “Agregar 

Persona”, usted apreciará una ventana similar a la de abajo. 

 

Ahora, ponga atención a las palabras escritas en color rojo, que dice: “Campo 

Requerido”, esto significa que la interface está esperando que usted ingrese 

indefectiblemente este campo, en caso no lo hiciera, el sistema no dejará agregarlo. 
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Para agregar a la persona, comience en indicar si es una persona Jurídica o Natural. 

Sí usted escogió lo primero, entonces deberá ingresar los datos del Nombre de la 

persona o si fuera la empresa la razón social en el campo correspondiente. 

Sí, por lo contrario es una persona natural, escoja en completar los datos en el campo 

“Nombre”, ya no es necesario escribir en el campo Nombre/Razón Social. 

Luego, escoja el tipo de documento. Sí es DNI o RUC, rellene la información en el 

cuadro de texto correspondiente según indique la ventana. 

Para completar el ingreso en los campos: Departamento, Provincia y Distrito. Haga 

doble clic en el espacio del cuadro de texto, seguidamente, aparecerá una ventana tal 

como explica el gráfico de abajo. En este punto, ahora, ubique la información 

geográfica. 

Rellene aquí, sólo si es persona jurídica 

Rellene aquí, sólo si es persona natural 
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Finalmente,  es necesario, que coloque si este registro queda ACTIVO o INACTIVO.  

Una vez completada la información, deberá hacer clic en el botón “Guardar”. Con esta 

acción, usted habrá terminado el nuevo ingreso de persona en la base de datos. 

 


