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1. OBJETIVO
Permitir a los usuarios de la Dirección de laboratorios del Instituto Geológico Minero y Metalúrgico
(INGEMMET), hagan sus registros de solicitudes, con lo cual se disminuya el tiempo del usuario 
para ingresar su solicitud y ser atendida.

2. ASPECTOS GENERALES Y DEFINICIONES

2.1. LOGIN DE ACCESO AL SISTEMA
Para acceder al sistema, debe ingresar  a la página de Intranet de INGEMMET.

A continuación se muestra una pantalla (Imagen Nº 1) donde se muestra el login y un collage de 
noticias.

Imagen Nº1 Pantalla de ingreso
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Para acceder al sistema debe ingresar el Nombre de usuario y Contraseña, en la parte de 
Acceder (Imagen Nº2).

Imagen Nº2 Login de Usuario

2.2. LISTADO DE APLICACIONES
Luego de acceder, se procede a seleccionar el sistema de Laboratorio. Ingresar presionando en 
la pestaña Ir a que se encuentra en la parte superior derecha, donde al desplegar  se 
encontrara la opción Laboratorio (Imagen Nº3).

Imagen Nº3 Acceso a Laboratorio

Digitar Nombre Usuario
y Contraseña

Clic en Acceder
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2.3. PÁGINA PRINCIPAL SISTEMA REGISTRO DE SOLICITUDES DE LA 
DIRECCIÓN DE LABORATORIOS
Al ingresar a la aplicación, se muestra la pantalla de Registro, la cual es la siguiente (Imagen 
Nº4).

Imagen Nº4 Página principal.

Imagen Nº5 Registro de Solicitudes.

Menú Principal para en el cliente interno.

Opción de registro según laboratorio
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Imagen Nº6 Registro de Solicitudes.

En el parte superior encontraremos el logo de INGEMMET, el link de INGEMMET que lleva a la 

siguiente página http://www.ingemmet.gob.pe y el link de Contactos; bajo el logo, se 

encuentra el menú donde se encuentra el menú principal.

3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA
Los módulos con los que cuenta el sistema, son los siguientes:

Registro

Consulta

Autorización

Gestión

Recepción

Indicadores

Configuración

Estudio

4. ROLES Y USUARIOS
El sistema cuenta con los siguientes roles o perfiles de usuario:

Usuario Interno 
Usuario Secretaría
Usuario Director
Usuario Laboratorio
Usuario Colaborador

El presente manual, muestra las funcionalidades de los Usuarios, con sus diferentes roles y 
funcionalidades permitidas.
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4.1. USUARIO INTERNO
El Usuario Interno por su rol tiene las diferentes funcionalidades en el sistema (Imagen Nº5), 
que son los siguientes:

Consulta

Registro

Imagen Nº7 Pantalla Principal de Usuario Interno

En el módulo de se desliza la lista de Laboratorios ,debe seleccionar un laboratorio en 
donde quiere registrar la solicitud además ya en el formulario de registro del laboratorio elegido
muestra los campos que puede ingresar el usuario como Datos Generales y Ubicación (Imagen 
Nº5); 

En Datos Personales (Imagen Nº 8)  permite ingresar el código de la solicitud, código de 
proyecto, responsable, nombre del proyecto, los cuales pueden ser ingresados. También puede 
ser una Integración a BD Geocientífica, que al darle check e ingresar el código del Proyecto, 
validara si existe; si es positiva la respuesta el nombre del proyecto y el responsable se llenara 
automáticamente las cuales no podrán modificarse.

En la parte de Ubicación (Imagen Nº 8) se encuentra el departamento, donde tiene la opción de 
seleccionar varios departamentos, a la vez se debe ingresar el DATUM  y la procedencia.

Imagen Nº8 Datos Generales y Ubicación

Ingresar código de Proyecto
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Imagen Nº9 Seleccionar Muestras

Al seleccionar Integración a BD Geocientífica 
este aparece la pantalla para seleccionar muestras (Imagen Nº 9), que 

es la siguiente:
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En la pantalla eleccionar muestras , tiene la opción para escoger la muestra que se va a analizar y las 
cuales aparecerán en los laboratorios (Imagen Nº11).

Imagen Nº11 Selección de Muestras / Laboratorios 

Al Seleccionar con check seleccionar ver 
imagen N° 12.

Imagen Nº12 Listado de Muestras Seleccionadas / Laboratorios.

Seleccioné muestras

Las muestras seleccionadas, aparecen en los laboratorios; para ser editadas.
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Para editar las muestras, que se encuentran en los laboratorios; se debe seleccionar esta y dar 
clic para la edición. Al terminar la muestra de ser editada presionar enter.

Imagen Nº13 Editar Servicio 

En la grilla por cada servicio, posee el botón para eliminar ( ). En parte posterior se encuentra 
4), que permite guardar la información de la solicitud.

Imagen Nº14

se muestra a continuación (Imagen Nº15):

Imagen Nº15 Pantalla 

Click para editar.
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Esta pantalla tiene el área de filtros (Imagen Nº16), los cuales son número de solicitud, código de 
muestra, estado, fecha de inicio, fecha fin, departamento, procedencia y responsable.

Imagen Nº16 Área de Filtros 

En el listado de consulta, se muestra el número de solicitud, nombre del proyecto,  fecha, 

departamento, estado, ubicación, asignado, y acciones como editar (para seguir editando la 

solicitud), eliminar (se puede eliminar un solicitud antes de enviarla), imprimir (Impresión 

en pdf esta acciones se puede tomar en todo momento requerido) y Derivar (deriva a  la 
secretaría para ser derivada al laboratorio).

Imagen Nº17 Listado de Consultas 
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4.2. USUARIO DE SECRETARÍA
El encargado de secretaría, por el rol que posee, tiene las funciones de:

Registro 

Consulta

En este caso se desarrollara la función de Consulta. La cual se muestra en la siguiente pantalla:

Imagen Nº18 Pantalla Consultas (Usuario Secretaría) 

Esta pantalla, tiene su filtro (Imagen Nº 19) para ayudar a la búsqueda de solicitudes. Sus filtros 
son:

Numero Solicitud
Código Muestra
Estado

Fecha Inicio

Fecha Fin
Departamento
Procedencia

Responsable

Imagen Nº19 Filtro Consultas (Usuario Secretaría) 
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En la grilla, se encuentra el listado del resultado de la búsqueda (Imagen Nº16). Y cada una de 

las solicitudes tiene las acciones de Imprimir ( ), visualizar el seguimiento de la solicitud( )

Imagen Nº20 Listado de Consultar (Usuario Secretaría) 

Cuando la solicitud está en estado enviado (Imagen Nº20), tiene dos acciones las cuales son 

imprimir ( ) y visualizar  ( ). Al dar clic a visualizar aparece la siguiente pantalla:

Imagen Nº21 Seguimiento de la solicitud (Usuario Secretaría) 
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En la Opción de Recepción se muestra las solicitudes derivas del cliente interno las cuales tienen 
la opción de imprimir, Finalizar, Recepcionar, Rechazar, Visualizar

Observación:

Finalizar: Esta Opción se muestra cuando la solicitud ha sido atendido por el Laboratorio 
y se ha enviado a secretaria para terminar el ciclo de la solicitud.

Recepcionar: Acepta la solicitud  enviada del cliente interno y nos mostrara (Imagen N°) 
donde se tendrá que asignar a un laboratorio, en esta opción permanentemente esta 
seleccionada en el laboratorio en la cual ha sido registrada pero puede ser cambiada ,ha 
esto se le agrega también la fecha/hora  que está siendo asignado.

Rechazar: la solicitud se rechaza y cambia aun estado anterior por la cual si ha sido 
enviada del cliente interno este retornara al cliente interno.

Visualizar: se mostrara (Imagen N°21) el ciclo en el cual está la solicitud.

Imagen Nº22 Recepción de las Solicitudes Estado Enviado (Usuario Secretaría) 
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Luego de Asignar la solicitud al laboratorio correspondiente, la grilla se actualiza y la solicitud 
(Imagen Nº23):

Imagen Nº23 Estado 

tres acciones que son: Imprimir ( ) y 

Derivar ( ). Derivar para su Autorización, visualizar para ver el diagrama de seguimiento.

4.3. USUARIO DIRECTOR
El usuario Director, posee tres funciones, que son Registro (para registrar o ingresar una 

solicitud), Consulta (consultar las solicitudes creadas, con diferentes estados: Atendido-solicitudes 
culminadas, Autorizado, En proceso, Enviado al laboratorio para su ejecución, Para autorizar
solicitudes que se encuentran en el botón autorizar) y  Autorizar (Solicitudes derivadas para 
autorizar).

Se muestra la pantalla consulta a continuación (Imagen Nº24):

Imagen Nº24 Pantalla Consulta (Usuario Director) 

En la función autorización (Imagen Nº21), muestran las solicitudes que han sido enviados por el 

usuario secretaría. El usuario Director posee las facultades de denegar  (regresa al usuario 
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secretaría), visualizar (visualiza, imprime y/o descarga) y derivar para hacer atendidas al 
laboratorio asignado anteriormente.

Imagen Nº25 Pantalla Autorización (Usuario Director) 

Se muestra la pantalla Visualizar donde se puede imprimir y/o descargar. Se muestra a 
continuación (Imagen Nº26):

Imagen Nº26 Pantalla Visualizar (Usuario Director) 

Al derivar y presionar el botón  , en la pantalla de Consulta la solicitud derivada cambiara su 
Autorizado (Imagen Nº27).
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Imagen Nº27 Pantalla Visualizar (Usuario Director) 

4.4. USUARIO LABORATORIO
El usuario de Laboratorio, posee la función de registro (Registrar una solicitud), consulta 
(Consultar las solicitudes existentes) y gestión (Solicitudes pendientes de Recepción y 
Solicitudes pendientes de Atención).

En la pantalla de Gestión (Imagen Nº28), se encuentra dos grillas, que son:

Solicitudes Pendientes de Recepción
Solicitudes Pendientes de Atención

Imagen Nº28 Pantalla Gestión (Usuario Laboratorio) 
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Solicitudes Pendientes de Recepción (Estado Autorizado Imagen Nº25), se encuentran las 

solicitudes  enviadas por el Usuario Director. Estas poseen las acciones de Imprimir ( - la 

solicitud seleccionada), Recepcionar  ( ) y rechazar ( - que envía la solicitud al usuario  
secretaría).

Imagen Nº29 Área de Solicitudes Pendientes de Recepción (Usuario Laboratorio) 

Se muestra la pantalla de Impresión (Imagen Nº26), a continuación:

Imagen Nº30 Pantalla Imprimir (Usuario Laboratorio) 
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Presionando el botón  , se recepciona la solicitud. Luego se muestra la siguiente pantalla 
Imagen Nº27, donde  se muestra:

Área Receptora (dato no 
modificable).
Recibido por (dato no 
modificable).
Fecha (se puede variar).
Estado de la muestra
Resultados (posibilidad de envió 
vía email)
Fecha Estimada de Inicio
Plazo
Fecha Estimada de Entrega (se 
calcula según fecha Inicio y 
Plazo)



 

 

Imagen Nº31  Pantalla recepción Muestra (Usuario Laboratorio)   
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La pantalla de Gestión también posee un filtro para grilla de Solicitudes Pendientes de Atención
(Imagen Nº 32), en la cual tiene solicitudes ya recepcionadas, con estado tipo Proceso.

Imagen Nº32 Área de Solicitudes Pendientes de recepción (Usuario Laboratorio) 

En el área Solicitudes Pendientes de Atención, cada una de estas solicitudes posee un acción la 

cual  es registrar atención ( ). Al presionar este botón Atender 
Solicitud (Imagen Nº 33), donde tiene los campos:

Informe
Atendido por (Usuario Logueado)

Glosa

Imagen Nº33 Pantalla Atender Solicitud (Usuario Laboratorio) 

Al aceptar la solicitud cambia su estado cambia a tipo Atendido (Imagen Nº34).
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Imagen Nº34

La acción de Listar ( ) detalla que muestras se encuentran en otras solicitudes.(Imagen N°).

Imagen Nº35 Consulta por Muestra

En el área Solicitudes Pendientes de Atención  ( ) al derivar nos mostrara la siguiente ventana la cual 
se tendrá que seleccionar al laboratorio, y muestras.

Estado: Atendido
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Imagen Nº35 Derivar Solicitud

En el caso de derivar la solicitud a otro laboratorio el responsable lo visualizara en la grilla de Solicitudes 
Pendientes de Recepción, la otra acción es de Servicios en la que se registra la cantidad de servicios que 
se dará a una muestra según la solicitud

Imagen Nº36 Registro de Servicios
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Registro de Servicios por Solicitud

Formato de Reporte Petrográfico
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Formato de Reporte Granulométrico

Formato de Reporte Roca Total
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Formato de Reporte Difracción
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En la pestaña de Indicadores tenemos:

Laboratorio

Solicitudes

Servicio

A continuación la siguiente grafica se muestra Indicadores de Laboratorio 

Imagen Nº37 Graficos Indicadores de Laboratorio
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Tenemos el Filtro según centro de responsabilidad con la selección múltiple y la opción también de 

en una grafica de barras.

Los indicadores de Solicitudes tenemos los filtros dichos anterioremente,con planteamiento diferente 
según Solicitudes .

Imagen Nº38 Gráficos Indicadores 
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Los indicadores por servicios identifican las solicitudes emitidas según fuera de plazo y dentro de plazo 

Imagen Nº39 Gráficos Indicadores 
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En la siguiente pestaña se muestra  el menú configuración la cual tiene el registro de servicios 

Imagen Nº40 Menú de registro de servicios.

Los datos a ingresar es Código, Descripción para realizar el procedimiento de registrar debe dar click en 

Imagen Nº41 Registro de Servicios.

Imagen Nº42 Listado general de Servicios.

Registrará el servicio 
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