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1.

1.1

INTRODUCCION

La Unidad deRecursosHumanos enmirasa mejorar el servicio de Consulta del
legajodel personaly generacion de solicitud del carnetinstitucionalytomandoenla
actualidad un tiempo demasiado largo en el proceso, ha tenido a bien desarrollar un
sistema que permitiré lainteraccién masdirectaconelusuario para mejorareltiempo
de respuesta frente a las solicitudes. Este manualcomprende la descripcién para el
acceso al sistema.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivoserviralUsuario,como herramienta basica
para el ingreso del sistema. El usuario encontrara en este manual, la descripcidn
detallada delas ventanas de este médulo, soluciones frente a problemas que se pudieran
presentar en el momento de la operatividad y sugerencias para poder realizar los
pasos correctos al momento de ingresar al sistema.

OBJETIVO DEL SISTEMA

El Sistema Integral Penitenciario “Consulta de Informacién Personal”, tiene como
objetivo mejorar el tiempo de respuesta frente a las distintas solicitudes de carnet
que llegan a la Unidad de Recursos Humanos (Sede Central).
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2. (COMO ACCEDER?
PARA PODER ACCDER AL SISTEMA INGRESE AL PORTAL DE LA INTRANET.

2.1lIngrese al portal del INPE:

Intrenet | Correo INPE | Contdictenos | i Bucor. : ai Portal de Transporcocia G

N institucional ~ Prensa v

MINISTRO DE JUSTICIA ENTREGO
ARTICULOS Y VEHICULOS

para reforzar seguridad
en penales

g
Use cualquier de los siguientes exploradores:
® Internet Explorer, Mozilla Firefox y Google Chrome.

En el explorador ingrese el siguiente link:

https://www.inpe.gob.pe/
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2.2 Ingrese al enlace de la Intranet:

2.2.1 Clic en Intranet para ingresar al login:

Intranet | Correo INPE | Contéctenos |

gy NUTo EE
, g NACIONAL e
Q. PeNiTENCIARIO W

HPVERTIAR Y BINIF DAY PR RUSOCIRLIT AN

Clic en esta opcid

2.2.2 Registrar para iniciar sesién
Ingrese su usuario y contrasefia para acceder al intranet
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2.3. Dentro de la Intranet
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2.4. En la siguiente pantalla deberd ingresar su usuario y contrasefa:

B R L A
i B PERL | Minitena de futica
pestrescurio 1 Detechos Humanes

PO ——

SISTEMA INTEGRAL PENITENCIARIO "CONSULTA DE INFORMACION PERSONAL"

Ngmero de DM
Clave conteclads
virtual

Cadige Capicha:

\ {ompaibiesr: § Google Cragme 1t

3. INGRESO AL SISTEMA

Antes de ingresar al sistema debe tener en cuenta lo siguiente:

> POSEE USUARIO Y CLAVE: en caso de saber su clave y su dni.
> NO POSEE USUARIO O CLAVE: En caso de no tener cuenta para el ingreso al sistema.
> OLVIDO SU CLAVE: En caso de poseer su cuenta, pero se olvidado su clave.
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3.1 INGRESE USUARIO Y CLAVE
Rellene el formulario del login:

a) INGRESAR NUMERO DE DNI

Ejemplo: 02146587

Siingresa menos de 8 digitos de su DNI aparece el siguiente mensaje

b) CLAVE CON TECLADO VIRTUAL

Ingresarcontrasefiausandoeltecladovirtual.LaClavedeberaseralfanumérica, esdecir
compuestadeletrasynimeros,conunminimode6caracteres. Deloscualesalmenos 1
debera de serletrayalmenos 1deberd desernimero.

Ejemplo: A123456

En caso de haberse equivocado al escribir su contrasefia haga clic en el boton

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién Pagina 9 de 22
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c) INGRESE CODIGO DE IMAGEN

Cédigo Captcha:

En el recuadro ingrese conjunto de caracteres que se muestra en la siguiente imagen:

P D S
E MM E I F Ta™ S
ERE SRR T S St A
2 H B R
et 3 .

: L
2 Temd"s > ¥

Click para cambiar cédige capucha

d) HAGA CLIC EN EL BOTON INGRESAR AL SISTEMA

Si los datos del DNI, clave del teclado virtual y el codigo de laimagen son correctos.
Presionar el botén

 ingresar aiSf 8

3.2 SI NO POSEE CLAVE DEL SISTEMA:

Se procederd a la creacion de su cuenta de usuario.

a) CLICEN EL BOTON GENERAR CLAVE
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Este botdn mostrara la siguiente ventana:

SISTEMA INTEGRAL PENITENCIARIO "CONSULTA DE INFORMACION PERSONAL"

Generar Clave
Namero de DNI:

Codigo Cip:

Fecha de Nacimiento:

ARC... A v -

Correo Institucional:

@inpe.gob.pe

. Descargar Manual de Usuario

b) RELLENE LOS SIGIUENTES CAMPOS:
A continuacién, se mostrara un ejemplo del correcto llenado de la ficha de creacién:

Numero de DN

u 45612345 1

Codigo Cip:

B a

1958 v Junio ¥ 17 v

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién Pagina 11 de 22
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Correo Institucional

@inpe.gob.pe

¢) HACER CLICEN EL BOTON ENVIAR

Unavezingresado todoslos datos solicitados en el formulario presione el boton

Silosdatossoncorrectosseenviardunmensajeasucorreoinstitucional.

MENSAJE DE NO COINCIDENCIA DE DATOS

Si alguin dato ingresado es incorrecto le aparecera el siguiente mensaje siguiente mensaje:

Bor favor intentelo nuevamente o de

lo contrario comuniquese con Legajos de la
ynidad de Recursos Humanos a través del
corren legajos_inpe®inpe.gob.p

actua

e para la

v indicando
apellidos, nombres, dni, cip, dependencia
donde labora y teléfono

Py

izacién de su informacid

En caso de que este seguro de haber ingresado sus datos correctamente comuniquese con
legajos de la unidad RRHH enviando un correo a legajos _inpe@inpe.gob.pe para la

actualizacién de sus datos. Posterior a eso vuelva a generar su clave.

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién
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d) MENSAJE DE GENERACION DE CLAVE

A continuacion, te llevard a la pantalla de ingreso al sistema y le saldr4 el
siguiente mensaje:

Numero de DNt

Clave con teclado
virtual

Cadigo Captcha:

Ol B RS e Sl

Click pars cambiar cddigo capicha

(Obvide mi Clave 7
; Lo opevacion fue realizada satisfactoriamante. x

Los pasos para la generacidn de su clave ha sido
enviado & 3u corres institucionsl.

& 3

e) SOLICITUD ENVIADA AL CORREO ZIMBRA

Is)
}’ Después de haberingresado todos los datos solicitados del formulario, te llegara un correo para

la confirmacion de la generacién de clave

Estimado(a) RC

Para continuar con ¢l proceso de generacion de clave, haga click el siguiente boton

Este enlace estara disponible $ minutos, de lo contrario debera generar nuevamente su solicitud.

R —

Nota: Por motivos de seguridad, le sugerimos realizar de manera frecuente el mantenimiento de cambio de clave

Atentamente.
Oficina de Sistemas Informacion
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f) CLICK EN EL BOTON GENERAR

Cuando el mensaje llegue al correo, dar clic en el botén. Para que nos lleve
a la ventana para la restauracioén de la clave.

Generar Clave

El enlace solo esta disponible 5 minutos, de lo contrario deberé generar nuevamente su

solicitud.

g) VENTANA DE GENERACION DE CLAVE

SISTEMA INTEGRAL PENITENCIARIO "CONSULTA DE INFORMACION PERSONAL"

Generar Clave

La Clave deber ser alfanumérica, es decir
compuesta de fetras y ndmeros, Con un minimo de
& caracteres, De los cusles al menos 1 deberd de
ser letra v al menos 1 deberd de ser némero,

La clave debe tener

minimo 6 caractéres

Confirme clave:

- Generar su contrasefia usando el teclado virtual. La Clave debera ser alfanumérica,
es decir compuesta de letras y nimeros, con un minimo de 6 caracteres. De los
cuales al menos1deberadeserletrayalmenosldeberadesernumero.

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién Pagina 14 de 22
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Ejemplo: A123456

- Sise equivocd al digitar su clave con el teclado virtual,usar el botdn

h) MENSAJE DE GENERACION DE CLAVE EXITOSA

Silosdatosingresados son correctos se mostrara la siguiente ventana

Rastaurar Clave

satisfactoriamenteltl

La restauracion de clave fue realizada

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién
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i) MENSAJE DE CADUCACION
Si lasolicitud enviadaasu correono fue atendidaen 5minutos lasolicitud caducard, y
tendra que realizar una nueva solicitud. Haga click en aceptar y vuelta a solicitar una
nueva solicitud de restauracion de clave

SISTEMA INTEGRAL PENITENCIARIO "CONSULTA DE INFORMACION PERSONAL"

Generar clave

La Solicitud N° 22719 enviado a su correo con
fecha 13-03-2018 15:46 a caducado

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién
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3.3 (OLVIDO SU CLAVE?

Se procederd a restaura su clave a una nueva.

a) HACER CLIC EN OLVIDE MI CLAVE
¢ Olvide mi Clave 7

Este botén mostrara la siguiente ventana:

SISTEMA INTEGRAL PENITENCIARIO "CONSULTA DE INFORMACION PERSONAL™

Olvide mi Clave
Namero de DN

Codigo Cip:

Fecha de Nacimiento:

A0, ¥ ¥ v

@inpe.gob.pe

Correo Institucional:

.
B' ‘ Descargar Manual de Usuaria

b) RELLENE LOS SIGIUENTES CAMPOS:
Tal como se muestra en el ejemplo mostrado a continuacién.

NUumero de DN

u 45612345 I

Codigo Cip:

90154

(3]

| I

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacion Pagina 17 de 22
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Fecha de Macimiento:

sy
]
E

1858 v nio ¥

Correo Institucional:

} axeljd @inpe.gob.pe

c) HACER CLICEN EL BOTON ENVIAR

Una vez ingresado todos los datos solicitados en el formulario presione el boton

Silos datosson correctos se enviaraun mensaje a sucorreoinstitucional.

d) MENSAJE DE NO COINCIDENCIA DE DATOS

Si algun dato ingresado es incorrecto le aparecera el siguiente mensaje siguiente mensaje:

D por faver intentelo nuevamente o de
in contrario comuniguese con Legajos de la
Unidad de Recurses Humanos a traves del
correc legajos_inpe@inpe.gob.pe para la
actualizacién de zu informacion; indicando
apellidos, nombres, dni, cip, dependencia
donde labora v teléfono

En caso de que este seguro de haber ingresado sus datos correctamente comuniquese con
legajos de la unidad RRHH enviando un correo a legajos inpe@inpe.gob.pe para la
actualizacién de sus datos. Posterior a eso vuelva a generar su clave.
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e) MENSAJE DE RESTAURACION DE CLAVE

A continuacion, te llevard a la pantalla de ingreso al sistema y le saldr3 el
siguiente mensaje:

Numero de DNi

Clave con teclado
virtual

Codigo Captcha:

(Olvide mi Clave ?
La operacion fue realizada satisfactoriamente. x
Los pasos para Ia restauracién de clave ha sido
enviado a su correo institucional,

f)  SOLICITUD ENVIADA AL CORREO ZIMBRA

PENITENCIARIO B

5 P T 4T SR

Sistema de Consulta de Informacion Personal
Solicitud N° 22702 -

e

Restauracion de Clave

Estimado(a) '

Para continuar con el proceso de restauracion de clave, haga click el siguiente boton

Este enlace estara disponible 5 minutos, de lo contrario debera generar nuevamente su solicitud.

Nota: Por motivos de seguridad, le sugerimos realizar de manera frecuente el mantenimiento de cambio de clave
\

Atentamente.
Oficina de Sistemas Informacion

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién Pagina 19 de 22




NPE RGO |

7‘@' NacioNAL B INPE-SGSI-SCIP.01 Sistema Consulta INPE-SGSI-

et ol Informacién Personal MCVS-M301
Vigencia: 01/09/2017 Estandar para la formulacién del Manual de Usuarios v1.0
Cuando el mensaje llegue al correo, dar clic en el botén R ¢ Clave

Para que nos lleve a la ventana para la restauracioén de la
clave.

g) VENTANA DE RESTAURACION DE CLAVE

SISTEMA INTEGRAL PENITENCIARIO "CONSULTA DE INFORMACION PERSONAL"

Restaurar clave

La Clave debera ser alfanumérica, es declr
compuesta de letras y nimeros, con un minimo de
& caracteres. De los cuales al menos 1 deverd de
ser letra v al menos 1 deberd de ser nimero,

Nueva clave:

La clave debe tener
minimo 6 caractéres

Confirme clave:

Restaure su clave usando el teclado virtual. La Clave debera ser alfanumérica, es
decir compuesta de letras y nimeros, con un minimo de 6 caracteres. De los
cualesalmenos1deberadeserletrayalmenosldeberadesernimero.

Ejemplo: A123456

Si se equivocd al digitar su clave con el teclado virtual,usar el boton -

Silosdatosingresados son correctos se mostrara lasiguiente ventana

Elaborado por: Oficina de Sistemas de Informacién Pagina 20 de 22
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Rastaurar clave

La restauracidn de clave fue realizads
satisfactoriamentelll

Si lasolicitud enviadaasu correono fue atendidaen 5minutos lasolicitud caducara, y
tendra que realizar una nueva solicitud.

Restaurar clave

Lz Solicitud N° 22705 enviado 3 su corres con
fecha 12/03/2018 18:09 3 caducado
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