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1 INTRODUCCIÓN 

El presente documento tiene por finalidad describir las funcionalidades del aplicativo web 
“Registro de Asistencia Técnica y Capacitación – Implantación OGTI“, el cual permite 
registrar la programación de atenciones de los residentes, para un mayor control  en la 
programación. Dichas atenciones se clasifican en dos grupos: Atenciones Presenciales y 
Atenciones en Línea. 

Para realizar una atención presencial se deberá programar con una semana de anticipación, 
mientras que en una atención en línea se realiza en el momento que es solicitado por la 
entidad. 

Asimismo, dicho aplicativo registrará las atenciones que se brindan para los Sistemas SIAF, 
SIGA Y RENTAS.   

2 ACCESO AL MODULO 

Para ingresar al aplicativo Web: Sistema de Registro de Asistencia Técnica y Capacitación – 
Implantación OGTI, acceder al siguiente enlace: 

https://apps4.mineco.gob.pe/direc/index.jsp 

En seguida, se muestra la ventana de Inicio de Sesión, en donde se debe ingresar el Usuario y 
Clave asignado, luego, debe seleccionar el Sistema al cual brindará la atención solicitada y en 

seguida, dar clic en el botón  . Ver Figura Nº 01. 

 
Figura N° 01 

A continuación, se muestra la pantalla principal con los datos del Usuario, Año y Sistema que 
hará uso del  aplicativo. Dichas opciones se muestran en la figura N° 02.     

 
Figura N° 02 

3 IMPLANTADOR 

Esta opción presenta dos sub opciones que se muestran en la figura Nº 03. 
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Figura N° 03 

3.1 Mantenimiento Implantador 

Esta opción permite visualizar y/o actualizar los datos del implantador que ha ingresado al 
aplicativo. Para ello, debe ingresar a Menú “Implantador/Mantenimiento Consultor”. 

Al ingresar a esta opción, se muestra la ventana en donde podrá actualizar la información que 

corresponda, de así requerirlo. Para guardar los cambios de clic en el botón  . 

 
Figura N° 04 

3.2 Mantenimiento Implantadores 

El aplicativo contiene pre-cargado un listado de los Implantadores que brindan asistencia 
técnica y capacitación para el Sistemas seleccionado (SIAF, SIGA Y RENTAS). Esta opción 
permite actualizar los datos personales del implantador seleccionado de la lista, así como 
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también se le podrá asignar una imagen. Para ello, ingresar al Menú “Implantador/ 
Mantenimiento Implantadores”. 

En la ventana “Implantador”, realice los pasos siguientes: 

a. Ingresar los datos que correspondan, haciendo uso de los filtros de búsqueda, tales como: 
RUC, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre o Tipo Consultor.   

b. De clic en el botón , para realizar la búsqueda.  

 
Figura N° 05 

c. En seguida, en la parte inferior de la ventana se muestra el resultado, que corresponda. 

d. Para acceder a la información de los datos personales del implantador, dará clic sobre el 
número del RUC, en seguida, se mostrará la ventana “Implantador”, para modificar los 

datos correspondientes, dichos datos podrán imprimirse dando clic en .  

e. Para consultar la información de las Municipalidades asignadas al implantador, dará clic 
sobre el nombre del USUARIO, luego, se mostrará una ventana “Entidad Estado”, para 
visualizar la lista de las Entidades asignadas. 

 
Figura N° 06 

Nota: Para imprimir el listado de los datos personales de los implantadores, de clic en botón 

. 

3.3 Agenda Implantador Consulta 

Esta opción, permite consultar la programación de las visitas registradas en el aplicativo, 
para ello ingresar al Menú “Implantador/ Agenda Implantador Consulta”. 

Al ingresar a la ventana “Agenda Implantador”, se muestra un listado de los Implantadores 
con sus datos personales, tal como se visualiza en la figura N° 07. 

  

d 
e 
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Figura N° 07 

En caso de agilizar la búsqueda, podrá realizar los siguientes pasos:  

a. Ingresar los datos que correspondan, haciendo uso de los filtros de búsqueda, tales como: 
RUC, Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre o Tipo Consultor.   

b. De clic en el botón , para realizar la búsqueda.  

c. En seguida, se mostrará en la parte inferior de la ventana, los resultados de dicha 
búsqueda. Ver Figura N° 08. 

 
Figura N° 08 

Para ambos casos, deberá dar clic sobre el número de RUC, en seguida se muestra la ventana 
“Agenda Implantador”, en donde se permite exportar el Cronograma de visitas dando clic en el 

botón . 

 
Figura N° 09 
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A continuación, se muestra el cronograma exportado. Ver figura N° 10. 

 
Figura N° 10 

Además, podrá dar clic en botón  para exportar el detalle de visitas a un archivo en 
Excel. 

 
Figura N° 11 

Nota: Podrá exportar la misma información a un archivo en PDF, dando clic en el botón   

3.4 Agenda Implantador  

Permite registrar la programación tanto presencial como en línea. Para ello, debe ingresar a 
Menú “Consultor/Agenda Implantador ”. 

La ventana “Agenda Consultor” se ha divido en cinco bloques:  

1. Programación y Atenciones Presenciales. 
2. Atenciones en línea. 
3. Permisos y /o Beneficio laboral. 
4. Actividades. 
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5. Exportar  

 
Figura N° 12 

1. Programación y Atenciones Presenciales: Permite registrar la programación de las 
atenciones solicitadas por las entidades, con un plazo máximo de una semana de 
anticipación, es decir el residente podrá programar las atenciones presenciales desde el 
Lunes hasta el Domingo. Es muy importante informar que, pasado el plazo establecido el 
Aplicativo no le permitirá registrar dicha programación. Para realizar dicho registro, seguir 
los pasos siguientes:   

a. De clic en el botón  . 

b. En seguida se muestra la ventana “Registro de Atención Presencial”, en la que se ingresa la 
información que corresponda. 

2 

1 

3 

4 

5 
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c. Para guardar los cambios dar clic en el botón  . Cabe recalcar, que el Sistema no 
le permitirá registrar dicha programación si no ingresa la fecha correcta.    

d. Para retornar a la ventana principal, de clic en el botón  en donde se mostrará 
el registro ingresado. 

 
Figura N° 13 

1.1  Registro de la Atención  

Después de realizada la atención programada, esta debe ser registrada en el aplicativo, para 
ello realizar los pasos siguientes: 

a. Ubicar el registro y de clic en la fecha de la visita atendida. 

b. En seguida se muestra la ventana “Detalle de Atención”, en donde se registra la 
información que corresponda. 

 
Figura N° 14 

c. Responder si la atención fue realizada. 

d. Digitar el comentario que corresponda. 

e. Digitar la Hora de Inicio, Hora Fin y Hora de Desplazamiento hacia la unidad ejecutora, 
según formato indicado (24HH:MM). 

a 
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f. De clic en el botón , para guardar los cambios. A continuación, se muestra un 
mensaje indicando que la visita del Consultor se encuentra actualizada. 

 
Figura N° 15 

Luego, se registrará el detalle de la visita: 

g. Seleccionar el “Módulo” y “Motivo” que corresponda. 

h. Para guardar los cambios, dar clic en  . En seguida, se muestran en la parte 
inferior de la ventana el detalle de la visita.  Ver figura N°09 

 
Figura N° 16 

d 

e f 

h 

Detalle de la visita 
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Nota: Para eliminar el registro, marcar con un check  en la parte derecha de la columna 
“Selec” y dar clic en el botón “Eliminar” 

2. Atenciones en Línea: Son aquellas que se registran en el momento que es solicitado por la 
entidad, ya sea por: Correo Electrónico, Asistencia Telefónica o Asistencia Remota. Para 
ello, ubíquese en el bloque “Atenciones en Línea”, para: 

a. Dar clic en el botón  . En seguida se muestra la ventana “Registro Atención en 
Línea”, en la que se ingresa la información correspondiente. 

 
Figura N° 17 

Nota: Para eliminar un registro, marcar con un check en la parte derecha de la columna 
“Selec” y dar clic en el botón “Eliminar” 

b. Seleccionar el tipo de atención asistida. 

c. Ingresar la fecha dando clic en el botón  

d. Luego, digitar la hora de inicio y fin, según el formato indicado (24HH: MM). En seguida, el 
aplicativo calculará automáticamente la duración de atención que corresponda.  

e. Podrá agregar un comentario para la atención en línea. 

f. Para guardar los cambios, de clic en el botón , luego, retornará al menú principal 
mostrando el registro ingresado.  

 
Figura N° 18 

3. Permisos y/o Beneficio Laboral: Permite programar los permisos y/o beneficios laborales 
del residente, tales como: vacaciones, licencia de maternidad/paternidad entre otros, los 
cuales ayudarán a que el control de su asistencia se justifique.  

f 
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Para realizar el registro, ubíquese en el bloque “Permisos y/o Beneficio Laboral”, y 
proceder a: 

a. Dar clic en el botón  . En seguida se muestra la ventana “Registrar Permiso 
Laboral”, en la que se ingresa la información que corresponda. 

 
Figura N° 19 

b. Seleccionar el motivo del permiso a registrar. 

c. Ingresar la fecha de inicio y fin, dando clic en el botón .  

d.  Digitar un comentario, según corresponda. 

e. Para guardar los cambios, de clic en el botón , cabe indicar, que se debe 
programar sus permisos laborales en fechas que no tenga programada actividades que 
atender. Luego, retornará al menú principal en la que se mostrará el registro ingresado. 

 
Figura N° 20 

4. Actividades: Permite registrar las actividades adicionales que no hayan sido programadas 
por el Residente, para ello ubíquese en el bloque “Actividades”, y proceder a: 

a. Dar clic en el botón  . En seguida se muestra la ventana “Registrar Actividad”, 
en la que se ingresa la información que corresponda. 

 
Figura N° 21 

e 

a 
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b. Seleccionar el tipo de actividad que corresponda. 

c. Ingresar la fecha de inicio y fin dando clic en el botón . 

d. Digitar un comentario, según corresponda. 

e. Para guardar los cambios, de clic en el botón , luego, retornará al menú principal 
en la que se mostrará el registro ingresado. 

 
Figura N° 22 

5. Exportar Información: Permite exportar la información deseada  a un archvo en Excel o 
PDF. 

Exportar Cronograma 

Realizar los siguientes pasos: 

a. Ingresar la fecha Inicial y Final de la información a exportar, dando clic en el botón 
. 

b. De clic en , en donde se exportará la información a un archivo en excel. 

 
Figura N° 23 

Nota: Podrá exportar el detalle de visitas a un archivo en Excel o PDF, dando clic en los 

botones que correspondan  . 
 
 

e 
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c. En seguida, se muestra el cronograma exportado. Ver figura N° 24. 

 
Figura N° 24 

4 ENTIDAD 

4.1 Entidad Estado 

El aplicativo contiene pre- cargado un listado de Entidades del Estado, las cuales pueden ser 
modificadas por el residente. Para ello, ingresar al Menú “Entidad/Entidad Estado”.  

Para modificar los datos, seguir los siguientes pasos: 

a. Ingresar los datos que correspondan, haciendo uso de los filtros de búsqueda, tales como: 
Sec_Ejec, Ubigeo, Departamento, Provincia, Distrito o Tipo de Entidad.   

b. De clic en el botón , para agilizar la búsqueda. En seguida, en la parte inferior de 
la ventana se muestra el resultado. 

c. Dar clic en la sec_ejec  del registro a modificar. 

 
Figura N° 25 

d. Luego, se muestra la ventana “Entidad Estado”, en donde podrá realizar las modificaciones 
que sean necesarias en [Datos Generales], [Contactos] o [Rutas], para ello dará clic en los 
enlaces que correspondan para ingresar la información a modificar, finalmente guardará 

los cambios dando clic en el botón .   

e. Al dar  clic en [DATOS GRALES], se muestra la siguiente información, tal como se presenta 
en la figura N° 26. 

c 
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Figura N° 26 

f. Al dar clic en [CONTACTOS], se muestra la siguiente información. 

 
Figura N° 27 

g. Finalmente, al dar clic en [RUTAS] se podrá visualizar la información que corresponda, caso 

contrario de clic en el botón , para ingresar la información correspondiente. 

 
Figura N° 28 
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5 CONSULTA 

5.1 Entidad Estado 

Permite consultar  la información de las entidades del estado. Para ello, ingresar al Menú 
“Consulta/Entidad Estado”.  

En la ventana “Consulta Entidad”, seguir los pasos siguientes: 

a. Ingresar los datos que correspondan, haciendo uso de los filtros de búsqueda, tales como: 
Sec_Ejec, Ubigeo, Departamento, Provincia, Distrito o Tipo de Entidad.   

b. De clic en el botón , para agilizar la búsqueda. En seguida, en la parte inferior de 
la ventana se muestra el resultado. 

c. De clic en la “Sec_Ejec”  del registro a consultar, luego se muestra la ventana “Entidad 
Estado” en donde podrá visualizar los [Datos Generales], [Contactos] o [Rutas], de la 
Entidad seleccionada. 

d. Para la descripción de este ejemplo, solo se muestra la ventana [Datos Generales], luego, 
el Usuario podrá seleccionar cualquiera de los enlaces que necesite.  

 
Figura N° 29 

6 CONSULTAS BINGO   

Permite ingresar al enlace del Portal de Transparencia (Consulta Amigable) en donde se podrá 
consultar:  

- Ppto, Calendario, Ejecución. 

- Ppto y Ejecución de Ingresos. 

- Formulación PIA. 

- Ejecución Gasto.  

- Transferencia a Gob. Locales 

Para ello, ingresar al Menú “Consulta Bingo/GL”.  

16 
 



Manual de Usuario – Registro de Asistencia Técnica y Capacitación – Implantación OGTI  

 

7 MANTENIMIENTO MAESTRO 

7.1 Mantenimiento de Cargos 

Permite registrar nuevos cargos institucionales. Para ello, ingresar al Menú “Mantenimiento 
Maestro/Mantenimiento de Cargos”.  

En la ventana “Mantenimiento de Cargos Institucionales” se procede a: 

a. Seleccionar el Sistema de atención, que corresponda. 

b. Ingresar el nuevo cargo. 

c. Para guardar los cambios dar clic en .  En seguida se mostrará la información 
ingresada en la parte inferior de la ventana. 

 
Figura N° 30 

Nota: Podrá modificar dichos datos dando clic en el botón  

7.2 Mantenimiento de Módulos  

Permite registrar los nuevos módulos de atención del Sistema que corresponda. Para ello, 
ingresar al Menú “Mantenimiento Maestro/Mantenimiento de Módulos”.  

En la ventana “Mantenimiento de Módulos de Atención”, deberá seguir el mismo 
procedimiento de mantenimiento de cargos.   

 
Figura N° 31 

Nota: Podrá modificar dichos datos dando clic en el botón  
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7.3 Mantenimiento de Motivos 

Permite registrar los nuevos motivos de atención. Para ello, ingresar al Menú “Mantenimiento 
Maestro/Mantenimiento de Motivos”.  

En la ventana “Mantenimiento de Motivos de Atención”, deberá seguir el mismo 
procedimiento de mantenimiento de cargos.   

 
Figura N° 32 

Nota: Podrá modificar dichos datos dando clic en el botón  

8 CAPACITACIONES 

8.1 Mantenimiento Capacitación 

Permite el registro de datos de las Capacitaciones y Atenciones en la Sede Central, de los 
Sistemas del SIAF, RENTAS Y SIGA. Para ello, ingresar al Menú “Capacitaciones 
/Mantenimiento Capacitación”.  

Para  registrar los datos de las capacitaciones, realizar los siguientes pasos: 

a. De clic en el botón .  

 
Figura N° 33 

a 
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b. En seguida se muestra  la pantalla “Registro de Nueva Capacitación”, en la que se ingresa 
la información general de la capacitación que corresponda.  

c. Para guardar los cambios, de clic en el botón . 

 
Figura N° 34 

d. En seguida, en la parte superior de la pantalla se mostrará un mensaje indicando que la 
información se ha guardado satisfactoriamente, luego retornar a la pantalla principal 

dando clic en , en donde se visualizará el registro ingresado. 

 

 

 

b 

c 
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Detalle de la Capacitación  

Realizar los siguientes pasos: 

a. De clic en el link  del registro que corresponda. 

 
Figura N° 35 

b. Luego, se muestra la ventana “Registro de Detalles de la Capacitación”, en donde se 
registra los Módulos incluidos de la capacitación, en “Detalles de Capacitación”. 

c. De clic en el botón  , para guardar los cambios. 

 
Figura N° 36 

d. En seguida, se muestra en la parte inferior de la ventana el detalle de la capacitación.  

 
Figura N° 37 

 

 

a 

c 

b 

Información registrada 
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Exportar  Información 

Realizar los siguientes pasos: 

a. Seleccionar el Sistema que corresponda. 

b. Ingresar  la fecha de inicio y fin de las capacitaciones realizadas. 

c. De clic en , en donde se exportará la información a un formato en Excel. 

 
Figura N° 38 

 

d. A continuación, se presenta la información en un archivo en Excel. 

 
Figura N° 39 

 
e. De haber exportado el resumen de las capacitaciones, se mostrará el siguiente formato. 

Ver figura N° 40.  
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Figura N° 40 

9 REPORTES 

9.1 Atención por Departamento 

Esta opción permite exportar la información por departamento y modalidad, a un archivo en 
Excel, de las atenciones realizadas. Para ello, debe ingresar al Menú “Reportes /Atención por 
Departamento”.  

 En la ventana “Reporte de Atenciones Realizadas”, se procede a: 

a. Seleccionar el Sistema y la Modalidad de atención, a consultar. 

b. Ingresar la Fecha Inicial y Final, a consultar. 

c. Para exportar la información, de clic en el botón .  

 
Figura N° 41 

d. A continuación, se presenta la información del archivo en Excel. 

c 
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Figura N° 42 

9.2 Atención por Modalidad 

Esta opción permite exportar la información por modalidad y Sistema seleccionado, a un 
archivo en Excel de las atenciones realizadas. Para ello, debe ingresar al Menú “Reportes 
/Atención por Modalidad”.  

Realizar los siguientes pasos: 

a. Seleccionar el Sistema a consultar. 

b. Ingresar la Fecha Inicial y Final. 

c. Para exportar la información, de clic en el botón .  

 
Figura N° 43 

 

d. A continuación, se presenta la información del archivo en Excel. 

 

c 

23 
 



Manual de Usuario – Registro de Asistencia Técnica y Capacitación – Implantación OGTI  

 
Figura N° 44 

 

 
 
 

 
 

Autor: Sistemas Transversales – OGTI 
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