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1. OBJETIVO 
 
Establecer los procedimientos y lineamientos para poder ayudar a operar y 

guiar al usuario a utilizar el Sistema de Padrón Nominal obteniendo la 

información deseada para poder despejar las dudas existentes. 

 

 Guía para acceder al Sistema de Padrón Nominal. 

 Conocer cómo utilizar el sistema, mediante una descripción 

detallada e ilustrada de las opciones. 

 
 

2. ALCANCE 
 
El presente documento es administrado por la Sub-Gerencia de Ingeniería de 

Software de la Gerencia de Informática del RENIEC, y es fuente de consulta y 

aplicación para el Sistema de Padrón Nominal. 

 

El contenido de este manual puede verse sometido a modificación 

/actualización. 

 
3. DESCRIPCION DEL SISTEMA 

 

El “Sistema de Padrón Nominal”, es una herramienta que permite realizar un 

registro en línea de niños y niñas menores de 6 años y verificar en tiempo real 

su identidad, manteniendo su registro actualizado, y facilitando su verificación a 

nivel local. 

Es de vital importancia consultar este manual antes de la utilización del 

sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de la funcionalidad del 

Sistema de Padrón Nominal. 

 

DESCRIPCION DE INTERFACES 
 

 
3.1 PANTALLA DE INGRESO AL APLICATIVO  

 
Para acceder al Sistema debemos tener en cuenta los siguientes pasos que 

se detallan a continuación: 
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1. Ubíquese en el ícono del Google Chrome  y  haga doble clic. (Ver 

Figura Nº 3.1)     

 

Figura No.3.1 – Ubicación del ícono 
 

2. Luego aparecerá la pantalla del Google Chrome, ubíquese en la barra de 

direcciones y escriba la URL http://sisweb.reniec.gob.pe/padronn/ y luego 

presionar la Tecla Enter. (Ver Figura Nº 3.2) 

 

 
Figura No. 3.2 – Ubicación de la barra de direcciones 

http://sisweb.reniec.gob.pe/padronn/
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3. Finalmente se mostrara la Pantalla de Bienvenida al Sistema. (Ver 

Figura Nº 3.3)  

 

Figura Nº 3.3 – Pantalla de Bienvenida 

3.2.   PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA 

Validado los datos del usuario, el aplicativo permitirá utilizar las diferentes 

opciones asignadas al usuario. En esta Figura 3.5., se presenta una 

descripción del esquema principal del aplicativo.  

 

Figura Nº 3.5 – Descripción de la Pantalla principal del “Sistema Padrón Nominal”. 

A continuación se explicará las opciones que tiene esta pantalla: 
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 Cabecera Principal del Sistema: 

 

 

 

 

 Menú de Navegación: 

 

 

 

 

 

Conforme se hace clic en las opciones del menú se van desplegando 

los sub menús. 

 

 Contenido de la Aplicación:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el contenido de la aplicación se mostrará la Bienvenida al usuario: 

Con su nombre completo, Nº de DNI  y Foto, además se mostrará los 

iconos de acceso directo a cada módulo. 
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3.3  MENÚ DE NAVEGACIÓN:  

 

El aplicativo del “Sistema de Padrón Nominal” cuenta con el siguiente menú 

principal:  

 Inicio 

 Registro en Línea 

 Pre-carga de padrón 

 Reportes 

 Ayuda y   

 Nombre de la municipalidad a donde corresponde el usuario que 

está conectado cada una de estas opciones cumplen una función 

en específico que se describe a continuación. 

 

 

 

Figura Nº 3.6 – Menú principal del “Sistema Padrón Nominal”. 

 

3.3.1 Inicio 

En esta opción, permite visualizar la información de Bienvenida al 

usuario. 

 

3.3.2 Registro en Línea 

En esta opción, permite visualizar las sub opciones de Registro en 

Línea y Búsqueda del menor. 

 

 

 

 

       3.3.3   Pre-Carga de Padrón 

En esta opción, permite visualizar las sub opciones de Pre-carga del 

Padrón y Consultar estado de la pre-carga. 
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      3.3.4   Reportes 

En esta opción, permite visualizar las opciones de consultas y 

reportes del Registro de Padrón Nominal. 

 

 

 

 

       3.3.5  Ayuda 

En esta opción, permite visualizar los temas de ayuda para el 

sistema y hacer los mantenimientos a la información maestra del 

Sistema de Padrón Nominal. 

 

 

 

 

 

 

3.3.6 Nombre de la Municipalidad 

En esta opción, permite visualizar la información del usuario, nombre 

de la municipalidad y foto  del usuario que se conectó al sistema 

inicialmente. 

 

 

 

 

3.4  BOTONES E ÍCONOS 

El Sistema  cuenta con botones e Iconos que permiten realizar acciones. 

 Icono de Registro en Línea: Se utiliza para hacer el 

registro en línea al padrón nominal. 
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 Icono de Bùsqueda: Se utiliza para hacer la busqueda 

del menor por datos del menor y datos de la madre. 

 Icono de Pre-carga: Se utiliza para hacer la pre carga 

de datos al padrón nominal.  

 Icono de configuración: Se utiliza para hacer la 

configuración del sistema y realizar el mantenimiento a la 

información maestra del Padrón Nominal. 

 Icono de Ayuda: Se utiliza para ver visualizar el 

manual de usuarios y otras informaciones con referencia al sistema. 

 Botón buscar: Se utiliza para buscar datos bajo algun 

criterio. 

  Botón de seleccionar una fecha: Se utiliza para 

seleccionar la fecha de nacimiento del menor. 

 Botón agregar archivos: Se utiliza para agregar màs 

archivos de pre carga al padron nominal. 

 Boton para eliminar archivos: Se utiliza para eliminar 

archivos errados.  

 Botón de desccarga de validaciones: Se utiliza para 

descargar las observaciones de la validacion de los archivos. 

 Botón de ver registro. Se utiliza para ver los registros 

realizados al hacer la carga de archivos al aplicativo. 
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 Botón anterior: Se utiliza para ir a la pestaña 

anterior del formulario. 

 Botón siguiente: Se utiliza para ir a la pestaña 

siguiente formulario. 

 Botón Guardar: Se utiliza para guardar la 

informacion registrada en el Padrón nominal. 

 Botón Cancelar: Se utiliza para cancelar el proceso. 

 Botón Registrar información: Se utiliza 

para registrar información encontrada al Padrón Nominal a partir de 

una búsqueda. 

 Botón Detalles: Se utiliza para mostrar los detalles que 

tiene la información encontrada a partir de una búsqueda (Foto). 

 Botón Hijos Registrados: Se utiliza para 

mostrar cuantos hijos tiene registrados a partir de una busqueda por 

los datos de la madre ya sea en el Padrón Nominal o en Reniec. 

 Botón Subir archivos: Se utiliza para 

subir archivos en hoja de cálculo excel para realizar la 

precarga de datos al Padrón Nominal. 

 Botón Actualizar Lista: Se utiliza para 

actualizar la lista del Padrón Nominal. 

Botón de seleccionar un archivo: Se 

utiliza para seleccionar  archivos de excel o  fotos del menor. 

 Boton Volver: Se utiliza para regresar al 

listado de archivos enviados. 

 Botón Actualizar en el Padrón: 

Se utiliza para actualizar los datos del menor. 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 

3.5   INGRESO AL SISTEMA 

Al ingresar a la pantalla de Bienvenida del Sistema, se visualiza en la parte   

derecha un formulario solicitando ingresar el código de usuario y contraseña.  

Es muy importante para acceder al sistema, seguir los pasos en el orden que 

se indiquen a continuación. (Ver Figuras Nº 3. 6) 

 

 

1. Digitar el Nº de DNI del usuario. 

2. Digitar la contraseña o clave. 

3. Seleccionar el botón Iniciar Sesión, para ingresar al módulo de Inicio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Figura Nº 3.6 - Pantalla de Ingreso al Sistema 

 
 El sistema valida los datos ingresados en los campos de: Usuario y 

Clave. 

 

 

 Si NO son correctos los datos, el sistema muestra el siguiente mensaje. 

 
 
 
 
 

 
 

               Figura Nº 3.7 - Mensaje de error por Clave incorrecta 

 

Presionar el botón ACEPTAR para ingresar nuevamente los datos. 
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 Si son correctos los datos el sistema muestra la siguiente pantalla 
principal. 

 

Figura Nº 3.8 - Pantalla Principal del Sistema. 

 

3.6  MODULO DE REGISTRO EN LINEA 

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.9 - Opciones del menú Registro en Línea. 

 

También se puede ingresar a través de los iconos:  

 

 

 

 

 

  



Sistema de Padrón Nominal                                                                                                           NAI-268-GI/SGIS/001 

 

 

13 

 

 

3.6.1 Módulo Registro en Línea  -  Formulario de Registro. 
 
El objetivo de esta pantalla es de buscar al menor por su Nº de  DNI 

y una vez encontrado los datos personales registrarlo en el Padrón 

Nominal. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.10 -  Ventana de Búsqueda del menor por DNI. 

 

 Si el DNI ingresado fue incorrecto el sistema mostrará el 

siguiente mensaje con sus 3 opciones para hacer la búsqueda.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.12  Ventana de datos incorrectos. 

  

1. Ingrese el DNI 
del menor 

1. DNI incorrecto 

2. Hacer clic  

2. Hacer clic  

Opciones para buscar 
al menor.   
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Aquí se muestra en detalle cada opción de búsqueda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.13  Ventana de Búsquedas avanzadas. 
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 Si el DNI ingresado es correcto el sistema mostrará la siguiente 

pantalla:  

 

Figura Nº 3.14  Ventana de datos correctos. 

 Si la información del DNI es correcta y no está registrado en el 

Padrón Nominal. Se realizará un nuevo registro haciendo clic en 

el botón (Ver Figura 3.15) 

 

  1.  DNI correcto 

4. Datos personales del menor, 
nombre del padre y DNI y 
nombre de la madre y  DNI. 

2. Hacer clic 3. Foto del menor 

Digitar la dirección del menor 

Hacer clic  

Hacer clic y digitar 2 caracteres 
del departamento. 
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Figura Nº 3.15  Ventana de Registro de Información. 

 

 

 

Hacer clic y digitar las 2 primeras 
iniciales del establecimiento de 
salud. 
 

Hacer clic y Seleccione el 
tipo de seguro. 
 

Hacer clic y Seleccionar unos 
de los tipos de programa. 
 

Hacer clic y digitar 2 
iniciales de la institución.  
 

Hacer clic  

Hacer clic en seleccionar 
vínculo familiar 
 

Hacer clic en 
seleccionar 
lenguaje habitual. 
 

Hacer clic en grado 
de instrucción. 
 

Hacer clic  
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Una vez guardado la información del menor el sistema le mostrara un mensaje de 

confirmación como se muestra en la imagen. 

 

 

 

 También se puede corregir la información antes de guardar por 

completo haciendo clic en  y se 

mostrara la misma información llenada anteriormente. 
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 Cuando ya se corrigió la información por completo y se hace clic 

en “Guardar” el sistema le mostrará la siguiente interfaz. 

 

 Si el menor no tiene DNI  se 

hace clic en:  

 
Y muestra la siguiente pantalla con el formulario en blanco para 

ingresar datos del menor considerando que no se ingresara el 

campo del DNI. 
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Digitar los datos 
completos del  menor. 
 

Digitar la dirección del menor  

Seleccionar la fecha  

Seleccionar una de las 
opciones 
 

Hacer clic en el botón cargar 
archivo de imagen 
 

 Hacer clic y digitar los 2 primeros 
caracteres del establecimiento de 
salud. 

Hacer clic y elija el tipo de 
seguro. 

Hacer clic  y elija el tipo de 
programa social. 

Digitar los 2 primeros 
caracteres Educativa. 

Hacer clic y digitar los 2 primeros 
caracteres del Departamento 
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Figura Nº 3.16  Ventana de Registro de Información. 

 

 

  

Hacer clic y elija el 
vínculo familiar. 

Digite el Nº de DNI y 
haga clic. 

Estos campos se llenaran 
conforme se encuentre datos del 
DNI 

Hacer clic y elija el grado 
de instrucción. 

Hacer clic y elija el 
lengua habitual. 

Hacer clic  
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3.6.2 Modulo Registro en Línea  -  Búsqueda del menor. 
 
El objetivo de esta pantalla es hacer una búsqueda avanzada en el 

la BD_ Padrón y la BD_ Reniec. (Ver figura Nº 3.17)  

 

 

 

 

 

 

 

` 

 

 

 

 

 

F
igura Nº 3.17  Ventana de Búsquedas de datos. 

 

 En la búsqueda por datos del menor se digitará los datos del 

menor. El sistema mostrará un solo dato, donde se podrá 

actualizar los datos en el padrón haciendo clic en Registrar 

Información. (Ver figura Nº 3.18)  

 *El flujo del registro se puede visualizar en la figura Nº 3.15 

Figura Nº 3.18  Ventana de Búsquedas de menor. 

Digitar los apellidos  y 
Nombre del menor. 

Digitar Nº de DNI o 
datos completos de 
la madre. 

Hacer clic 

Hacer clic 

Digitar al menos 2 campos 

Hacer clic 

Detalles de la 
búsqueda. 

Hacer clic* 
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 Si se realiza la busqueda con un solo dato del menor, el sistema 

te mostrara una lista de datos similares al dato ingresado 

indicando en que BASE DE DATOS se encuentra. (Ver Figura 

Nº3.19)  

Figura Nº 3.19  Ventana de Búsquedas de menor. 

 

 En la búsqueda por datos de la Madre se digitara el Nº de DNI o 

los datos personales de la madre. (Ver figura Nº 3.20) 

 

Figura Nº 3.20  Ventana de Búsquedas por datos de la madre. 

Digitar al menos 1 
campo. 

Lista de la Búsqueda 
realizada. 

Digitar Nº DNI o 
Datos personales 

Lista de resultados de la 
búsqueda. 
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En la búsqueda por datos de la madre se podrá visualizar cuantos 

hijos tiene registrados y en donde se encuentra la información sea 

en; CNV, PADRON, RENIEC (Ver Figura Nº 3.21)  

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.22  Ventana de Búsquedas por datos de la madre. 

 

En este tipo de búsqueda se puede hacer el registro y actualización 

del menor por una de las 3 opciones: 

 

 Cuando se encuentra en el CNV  el registro del menor se, 

registra los datos de información básica, información adicional 

del menor y la información del apoderado. (Ver Figura Nº 3.23) 

 

Hijos registrados 
en el CNV 

Hijos registrados 
en el PADRON 

Hijos registrados 
en RENIEC 

Datos completos de la 
madre. 
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 El Registro encontrado por el CNV esta incompleto tendra que 

llenar informacion verdadera del menor 

 

Figura Nº 3.23  Ventana de Registro nuevo por medio del CNV. 

Datos 
encontrado 
por el CNV 
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 Cuando se encuentra en el PADRON  los datos del 

menor, se hace una actualizacion de datos de 

información básica, información adicional y información 

de apoderados. (Ver Figura Nº 3.24) 

 

 

 

 

Figura Nº 3.24  Ventana de Registro nuevo por medio del CNV. 

 

 

 

Datos 
encontrado 
por el 
PADRON 
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 Cuando se encuentra en RENIEC los datos del menor se 

hace un nuevo registro actualizando los campos de 

información adicional del menor y apoderados. (Ver 

Figura Nº 3.25)  

 

Figura Nº 3.25  Ventana de Registro nuevo por medio del RENIEC. 

 

 

Av. Margos 123 
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3.7 MODULO DE PRE-CARGA PADRON 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.26  Opciones del menú Precarga de Padrón. 

 

     También se puede ingresar al módulo mediante el icono: 

 

 

 

 

 

3.7.1 Módulo de precarga - Formulario de precarga. 

El objetivo de esta panatalla es de cargar un archivo en hoja de 

cálculo Excel  con los datos registrados de los menores de 6 años. 

(Ver Figura Nº 3.27) 

 

 

Figura Nº 3.27  Ventana de Formulario de precarga. 

 

 

 

Hacer clic 

Lista de archivos enviados 
subidos. 

Botón para subir archivos 
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 Ud, al subir un archivo Excel deberá tener en cuenta la siguiente 

recomendación: 

 El archivo debe  estar en llenado según el formato el cual 

se podra descargar del mismo sistema. (Ver figura Nº 

3.28)   

 

 

Figura Nº 3.28  Formato del  Formulario de precarga. 

 

 Es muy importante para hacer la precarga al sistema, seguir los 

pasos en el orden que se indiquen a continuación. (Ver Figura 

Nº 3.30) 

 
 

1. Hacer clic en el botón cargar archivo. 

 

2. Seleccionar el archivo en el formato EXCEL  

 

3. Hacer clic en botón abrir para adjuntar el archivo. 

 

4. Hacer clic en el botón subir archivo.  
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Figura Nº 3.30  Ventana de Cargar archivo. 

 

 El sistema le mostrará un mensaje que el archivo fue cargado 

con un código de Envió, lo cual le servirá para poder verificar en 

que estado se encuentra el proceso de la precarga.(Ver Figura 

Nº 3.31) 

 

 

 

 

Figura Nº 3.31  Ventana Mensaje de Archivo Cargado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Hacer clic. 

4. Hacer clic para cargar 
más de un archivo. 

1. Seleccionar 
archivo  

3. Hacer clic  
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 El sistema mostrará una lista con todos los archivos cargados 

anteriormente. (Ver Figura Nº 3.32) 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº 3.32  Ventana de Lista de precargas en espera. 

 

 

Acontinuacion una breve descripcion de la ventana lista de precaraga  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Descargar registro con errores 

1. Hacer clic  

2. Ver registros  

1. Nº código de 

Envió 
2. Nombre del 
archivo. 

3. Fecha de envió 
4. Estado del 
envío 

6. Ver registros 

7. Descargar los errores. 

5. Resultado cotejo 

Masivo 

8. N° Validación /cotejo 
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 Detalles del los archivos cargados: 

 

 
 

 
 

 Resultado  de la validación: 

 
 

 

 
 

 Archivos descargados de cada OBS realizada. 
 

 
 

Figura Nº 3.33  Ventana de detalles de las validaciones 
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3.7.2 Módulo de precarga – Consulta de la Pre carga. 

El objetivo de esta pantalla es de consultar el estado del  archivo 

cargado en el Sistema de Padrón Nominal. (Ver Figura Nº 3.34) 

 

 

 

 

 
 

Figura Nº 3.34  Ventana de Consulta de Pre carga. 

 Ud., deberá ingresar el N° de código de envió que el sistema le 

mostro anteriormente, indicando la fecha en realizo la pre carga 

de archivo.  

 

 

 
Figura Nº 3.35  Ventana de Consulta de Pre carga. 

 Lista de Resultados con su respectivos códigos de envió y la 

fecha que se envió (Ver Figura 3.36) 

1 Digitar código de envió 
2 Seleccionar fechas 
 

3 Hacer clic 
s 

4 Ver todo 
s 


