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** En algunas imdgenes del manual se va a visualizar un rectangulo de color rojo y al costado un digito, esto se ha denominando
como Opcion 6 Grupo ﬂ, E, E, que servira para hacer referencia en la explicacién de los datos que se muestran en las imagen.

1 INGRESO AL SISTEMA DE INSPECCIONES TECNICAS

eDigitar su usuario y contrasefia.
ePresionar el boton ingresar.
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2.INGRESO AL INFORME SEGUN ESPECIALIDAD

eSeleccionar en el menu la opcidon inspectores —
Informes — Arquitectura 6 Civil & Eléctrica ¢
Seguridad(En su menu solo va aparecer la
especialidad que le corresponde).

3.DESCRIPCION DE LA VENTANA DE INFORMES

oE| grupo il muestra el submenu el cual
contiene las opciones de Buscar(Realiza la
busqueda de los informes pendientes,
finalizados y todos). Enviar a revision(Una vez
registrada toda la informacién del informe se
realizara el envia a revisiéon, enviado a
revisién el informe ya no se podrd modificar
el informe). Adjuntar fotos(permite adjuntar
las fotos que van a ir en el informe). Visualizar
informe(permite ver el proceso de registro de
informe de todas las especialidades).

eGrupo muestra las opciones de filtro para
el botdn buscar.

eGrupo B muestra una grilla con la relacion de
informes: En la columna TipoRev se va a
visualizar los cddigos S1 (Informe Técnico) y
S2(ILO). La columna N.Rev indica las veces
que se estd realizando la revision 00(sin
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revisién) 01(primera revision) 02(segunda
revision).

oGrupo @ muestra la informacion que debe
ingresar el inspector segun la especialidad.

4.INICIAR EL REGISTRO DEL INFORME

ePara iniciar el registro de un informe se 1] i
seleccidn la entidad presionando en el icono S RLE N e

gue se muestra en la opcién , unavez .
realizada la seleccion se visualizara que el . n—
fondo de la entidad seleccionada se sombrea
de color amarillo. Asi mismo para ingresar a ; x
las opciones del submenu (Enviar a revision, 4 2l "
Adjuntar fotos, Visualizar informe) también se
debe haber seleccionado una entidad.
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5.REGISTRO DE INFORMACION GENERAL (ESPECIALIDAD ARQUITECTURA)

ePara el registro de la informacién general se e
presiona el botdn que se muestra en laopcion | = = # nm o
, una vez presionado se desplegara la

informacion.

eLos campos en fondo rojo como se muestra

en la opcién M es informacién que no podra
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ser modificada. Los campos en fondo blanco
se podrdan modificar.

*En la opcion g se muestra el campo donde va
ir registrada la capacidad del aforo. Esta
informacidn posteriormente servira para la
impresién del certificado.

eUna vez registrada toda la informacion se
guarda presionando el icono del disquete
como se muestra en la opcién .
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6.ESTRUCTURA DE LLENADO DEL INFORME

ePara visualizar la informacion que contienen | o ===

los encabezados en fondo amarillo (en este e

caso se muestra [ll.- CONDICIONES DE
SEGURIDAD A NIVEL NO ESTRUCTURAL) se
debe presionar el icono que se indica en la

opcion .

T

eLas normas RNE/RNC/CNE V/CNE U se han
colocado en todos los informes como se
muestra en la opcion , esta informacién no

se podra modificar ya que esta en un formato T
de solo lectura. R

oEl inspector tendra que registrar una de las oA
tres opciones, como se visualiza en la opcidn i i e i

, marcando la opcidn S/ (no registra las R T S e

observaciones), marcando la opcién NO (se




debera registrar las observaciones) y N/C (se
registrara automaticamente en el campo
observaciones el texto No corresponde).

oE|l campo de Observaciones (que se muestra
como opcién ) se detallara las observaciones
gue se visualicen en la inspeccion.

oSe esta considerando para cada item dos
Otras verificaciones adicionales, como se
observa en la opcion , en las cuales se podra
registrar las normas que se crea conveniente
asi como la respuesta (si, no 6 n/c) y las
observaciones.

*En la opciodn E se visualiza las revisiones que
han realizado los revisores de la UP (unidad
de prevencién). El revisor dard una respuesta
de Ok 6 Neg en base a los datos que registra
el inspector, si el revisor indica Neg deberd
registrar las observaciones para que el
inspector en base a ello realice las
correcciones.

eFinalizado el registro del informe se realizara
la grabacién de la informacidén presionando el
icono del disquete, que se muestra en la
opcion .

7.REGISTRO DE OTRAS VERIFICACIONES / OTRAS INSTALACIONES

oE| registro de Otras verificaciones permitira
ingresar el detalle de una nueva verificacion, 2 it

las normas (RNE, RNC, CNE V 6 CNE U), el "
tipo de respuesta y las observaciones, tal T
como se visualiza en la opcién .
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oSi no existiera Otras verificaciones indicar
como respuesta N/C, tal como se indica en la
opcion .
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eDel mismo modo se debe desarrollar el

[j; Qe w=rap—rs

e o pm———

[EE—— - 1 T
—~-
i
g
== s - Y F
-
kg e - |
(e " - :i
: g
i 1 =
=
otos
1.6. Loz apacios & »
1.0

registro de Otras Instalaciones, véase opcién e AT i 28 e s
= 8 - B P bk o— _...a.-;..,._"__
. - = |
x: -
T miE R 1 J
L e 1 7]
T U S — e
& Ter Fem S
- [~
8.REGISTRAR EL PLAZO DE SUBSANACION
. .7 el
oE| registro del plazo de subsanacidn
(visualizar opcién ) se realizara en todas las o o
especialidades, se deberd indicar solo el SR p—— “
numero no mayor a 20 w i o ] e o B L1 L i i i e LHL LR ]
eSe presionara el icono de guardar para . i
registrar el valor del plazo de subsanacion, 3 =0 IR . P— V— P
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9.AGREGAR MAS DE UN TABLERO (ESPECIALIDAD ELECTRICA)

eDesplegar lll.- Condiciones de seguridad a
nivel no estructural (Tableros), como se indica
en la opcion .
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e Se expandird el formato de Instalaciones

eléctricas para realizar el registro de Tableros. 5
En la cabecera del formato se ubican los
iconos del disquete que guardara la
informacidn de tableros (visualizar opcion ) y
el icono de la escoba que borrara el texto de
los campos de la ventana de tableros, NO de

la base de datos, esto servira para tener los
espacios vacios y realizar un nuevo registro de
tableros (visualizar opcion ).

*En la opcion g se visualiza el campo donde
debera registrar el nombre del tablero o
tableros (si es que va a registrar una
informacidn grupal).

oEn la opcidn H se visualiza los campos que se

debe registrar para cada tablero.

#Si no va a registrar Otras Verificaciones
indicar la respuesta de N/C, como se muestra
en la opcion .

eUna vez registrada toda la informacién del i
tablero, de un click en el icono del disquete, g2
para guardar la informacién. Véase opcion .
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eDespués de dar click en el icono del disquete 0=
se mostrara una ventana de confirmacion la f"__';'F_;_f et e e WO .
cual indicara el nombre del tablero que esta ]
por guardar, eligiendo la opcion de OK se _
realizara la grabacion o de lo contrario Tk . o '
CANCELAR anulara el pedido de grabacion, T — AR, R S Pt T LA LS
véase opcidn . s
Erlesieinimen L AL |
oAl ser satisfactoria la grabacion se mostrara iz
la imagen que se visualiza en la opcién . e e W 4
o
h.l _‘ - by LA m— 1
B
I i — A
eTambién Usted podra corroborar una a [
correcta grabacion del tablero ubicdndose en . e .
la parte final del formato (después de la = ' || A
opcién 1.12 Otras verificaciones del grupo de o 2
Tableros), en la que se detallara el nombre, ‘ ‘ .
verificacidn, Rnc, Rne, calificacidony Q - “
Observaciones de cada tablero ingresado, tal ‘ ‘ Sl B
como se observa en la opcion . %; " e cuson S v




10.EDITAR LOS TABLEROS INGRESADOS (ESPECIALIDAD ELECTRICA)

eEditar le permitird modificar o corregir la
informacién ingresada de un determinado
tablero, para traer la informacion del tablero
a los campos de registro de un click en Editar
que estd ubicado al costado del nombre de
cada tablero, como se muestra en la opcidn .
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oAl editar le devolvera toda la informacion
registrada del tablero y se ubicara en los
campos de la parte superior, dando la
posibilidad de cambiar la informacién, véase
opcion .

ePara realizar la grabacién de los datos
modificados, click en el icono del disquete,
véase opcion il
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11.GUARDAR EL INFORME

. . . f— ]
ePara grabar el informe se presionara el icono o= -
del disquete, como se observa en la opcion , T TE AL Lo s e MR .
y se mostrara una ventana de confirmacidn 3
de grabacién, opcién . mmmﬁml?ﬂmﬂrﬁu |
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12.CONFIRMACION DE GRABACION DE DATOS
eSe confirmara la grabacidn del informe con i, .
una ventana indicando Ok, como se muestra E A e cmttierg sy SRR 5L
en la opcion il Y
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13.SUBIR FOTOS AL INFORME

oClick en Adjuntar Fotos, ubicado en el
submenu del sistema, como se muestra en la
opcion .

SR IR TR L RRDICR TLEEA O S A D L G PTLALSAD [

et e T T T

———riwr

—Epre— S e e e = | =g e




oSe visualizara la ventana Subir Fotos al
Informe, en la cual se podra adjuntar
multiples fotos. Para subir fotos al informe se
debe seguir los siguientes procedimientos.
eOpcion , Click en el botén Browse ( 6
explorador), Se abrira el explorador de
busquedas de Windows.

eOpcion , En el explorador de Windows se
tendra que ubicar la ruta desde donde se
adjuntaran las fotos al informe.

eOpcion , Una vez encontrada la ruta,
seleccionar la foto.

eOpcion , Y dar un click en el botén abrir
para que la ruta se guarde en la ventana para
su posterior grabacion.

elas opciones del f} al & se repetiran cada vez
gue se quiera seleccionar una foto.

eUna vez seleccionada las diez fotos o las que
crea conveniente se mostrara la ruta desde
donde se copiara las fotos para su grabacion,
como se muestra en la opcién .

eGrabacion de Fotos, una vez seleccionadas
las foros se da un click en el icono de la
camara, como se muestra en la opcién E, y se
realizara la grabacion de las fotos.

eDar un click en el icono de la flecha para
cerrar la ventana, como se muestra en la
opcion .
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14.CONFIRMACION DE GRABACION DE FOTOS

eCuando termine la grabacion de las fotos se
mostrara un mensaje de conformidad con la
relacidn de las fotos adjuntas al informe,
como se muestra en la opcién .

ePara regresar a la ventana anterior click en el
icono x (Cerrar ventana), como se indica en la
opcion .

oSi desea agregar mas fotos ingrese
nuevamente a la opcién , de adjuntar Fotos
y seguir el mismo procedimiento explicados
en SUBIR FOTOS AL INFORME.




15.VISUALIZAR LAS FOTOS QUE SE ADJUNTARON AL INFORME

oClick en Mostrar Fotos, ubicado en el

submenu del sistema, como se muestra en la RIS i

opcion .

** Se recomienda adjuntar imagenes con
dimensiones que no excedan del tamaiio de
una postal (500 x 500).

¢ Se abrira una ventana donde se podran
visualizar las fotos adjuntas de las cuatro
especialidades del informe, como se visualiza
en la opcién .

ePara visualizar en su tamafio normal las fotos
click sobre una de ellas, como se visualiza en
la opcién .

eLas imagenes ampliadas se visualizaran en
toda la pantalla, esto dependera del tamafio
en el que hayan adjuntado las imagenes, para
cerrar la ventana dar un click en Close
ubicada en la parte céntrica del lado derecho
de su monitor 6 sino con el botén Esc en su
teclado, como se muestra en la opcidn .
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16.VISUALIZAR EL INFORME GRABADO

oClick en Visualizar Informe, ubicado en el
submenu del sistema, como se muestra en la
opcion .
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eLa ventana que se visualizara sera el informe
de la solicitud seleccionada mostrando las
respuestas de todas las especialidades. En
este caso se muestra la cantidad de 3 de 28
hojas, véase opcion P8 a medida que todas las
especialidades vayan ingresando su informe
la cantidad de hojas ira en aumento. Para
visualizar todas las hojas del informe debera
presionar los iconos de navegacién, como se
muestra en el grupo .

oEn la opcion [ se muestra la informacion del
informe ingresado por la especialidad Civil.
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oEn caso el inspector no haya ingresado la
informacidn que le corresponde en el
informe, se visualizaran los campos vacios,
como se muestra en la opcion .
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17.EXPORTAR INFORME

ePara obtener el informe en un formato Excel,
PDF 6 Word debera hacer click sobre el icono
del disquete, como se indica en la opcidn .
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eSe mostrara una venta en la que usted
indicara la cantidad de hojas que desea
exportar, las opciones son todas o paginas en
donde debera indicar el rango de paginas,
como se muestra en la opcién .
eSeguidamente deberd seleccionar un
formato de exportacién, como se muestra en
la opcic’m.

eFinalmente debera dar click al botén
aceptar, opcién .

it T wiki 7

elLa opcion , indica el programa en el que se
exportara el informe.

¢ Para la conformidad debe dar un click en el
boton Ok, como se muestra en la opcion f§.




e Laopcion , muestra el nombre del archivo
con el que ha sido guardado el informe que se
ha exportado. El archivo exportado sera
guardado en la carpeta temporal de su PC, se
da como referencia (puede variar segun el
equipo) la siguiente ruta en donde podra
ubicar el archivo: C:\Documents and
Settings\”SuUsuario”\Configuracién
local\Temp.
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e En la opcion E, se muestra el informe
exportado en el formato Excel de la seleccion.
eYa en el Excel puede usted ir a la opcidn
Guardar Como y guardar el informe
direccionandolo en la carpeta de su
preferencia.
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18. CARGAR EL INFORME INGRESADO (QUE AUN NO HA SIDO ENVIADO A REVISION)

eEsta opcion solo se podra realizar si el
informe aun no ha sido enviado a revision.
eEsta opcidn le va a permitir modificar o
agregar datos a su informe si ha salido de su
sesion y aun le falta informacion que ingresar
en su informe.

eIngresando a su sesién ubique la solicitud a
modificar y de un click sobre el icono que se
indica en la opcidn , de esta manerava a
cargar toda la informacion antes registrada,
teniendo la opcién de modificar y agregar
nuevos datos.
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19.ENVIAR A REVISION

oE| envid a revisidon se va a realizar cuando se S ——
haya registrado toda la informacion del
informe. Se da click en Enviar a Revision

ubicado en el submenu del sistema, se puede T B o R SOk ST A e TR 4 Fal Pt S ametn T
visualizar en la opcién ; a continuacion se e s

mostrara un mensaje de alerta indicando si

esta seguro que se desea enviar a revision el n:::::ar-_—:—.: A

informe, véase opcion , es aqui donde se va
a aceptar o cancelar el envié del informe a . -

revision. TR — ST i i
eUna vez enviado a revisidn ya no se podra
modificar la informacién registrada.

20.¢COMO SABER QUE SU INFORME FUE ENVIADO A REVISION?

e Una vez el informe haya sido enviado a .
revisién, la solicitud ya no se visualizara en la Eoritivul - =1
grilla (en el listado de solicitudes) 6 se

mostrara un mensaje de No Se Encontraron
Registros, como se muestra en la opcién .

21.;COMO SABER QUE ESTA SIENDO REVISADO POR EL REVISOR DE SU ESPECIALIDAD?

eCuando el revisor este realizando la revision
del informe enviado por el inspector, en la
grilla (en el listado de solicitudes) aparecera la
entidad con el Tipo de Revisidon E1 y NiUmero
de Revisién 01.

22.{COMO IDENTIFICAR QUE DEBE REALIZAR UNA SEGUNDA REVISION O UN INFORME DE LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES?

eCuando el revisor haya finalizado la revisién R s TN ST e
y el inspector tenga alguna observaciéon que BT e —

subsanar se visualizara en la grilla (en el

listado de solicitudes) el mismo proceso S1
pero con el numero de revision 02. Es aqui B : =
donde usted tendrd que desarrollar los items i P | i 5
en donde el revisor haya indicado como NEG
(6 NO).
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