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1 INFORMACION GENERAL DEL MODULO DE CESE DE VIGILANTES.

El mdédulo cese de vigilantes, nace con la finalidad de brindar
una herramienta rapida y de facil uso que permita al
administrado desde la comodidad de su oficina realizar el
tramite 2014A S15A cese del personal operativo de las

empresas autorizadas a prestar servicios de seguridad

privada / personas juridicas. Este procedimiento es
realizado cuando existe la terminacion de la relacién laboral
entre la empresa y el trabajador, segun lo estipulado en el Texto Unico de Procedimiento
Administrativo.

Beneficios

0

Agilizar y facilitar el cese del personal operativo.

Ahorro de esfuerzo, no tiene que acercarse a la SUCAMEC para realizar el registro de

0

cese.

0

Elegir el horario que mas le convenga y que se adapte a su disponibilidad.

0

Evitar largas colas para presentar la solicitud de cese

0

Reducir el tiempo de atencion.

0

Disponer de una herramienta util y sencilla, que minimice el esfuerzo.

0

Mejora en el proceso y por ende en la calidad del servicio.

2 DESCRIPCION DE HERRAMIENTAS Y BOTONES COMUNES EN PANTALLAS

El presente manual, ha sido disefiado con la finalidad de facilitar al usuario el manejo adecuado
de las diferentes pantallas, siguiendo paso a paso las indicaciones para determinados
formularios, por ello a continuacion se describe la funcionalidad de la pantalla asi como algunos

iconos en particular.
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Enlace Ocultar
Menu

o~

S
Opcidén de UCAMEC

Cerrar rROC:

Opciones

Nombre de

Usuario

Sesion

Menu
de
opcion

REGISTRAR CESE DE VIGILANTES

Titulo de la
pantalla

Informacion General y
Zona de trabajo

BIENVENIDO A SUCAMEC EN LINEA "

: =
n
IS U c A M E c SUPERINTENDEMCIA MACION AL DE CONTROL I
| ]
_— ] — ] _— ] —

DESERVICIOS DE SEGURIDAD, ARMAS,
MUNICIONES ¥ EXPLOSIVOS DE US0 CIVIL [ ]

ICONOS

DESCRIPCION

0 Solicitar Cese

Este botdn permite direccionar a la pantalla registrar cese
de vigilante.

A2 Agregar

Al dar clic en el botdén agregar, permite adicionar una o
mas carné en la tabla de abajo.

Permite seleccionar una fecha. Al dar un clic sobre este
icono podemos elegir el dia, mes y ano, evitando posibles
errores en la digitacion.

£ Buscar Comprobante

Al hacer clic en el botén buscar comprobante, se muestra
la lista de los comprobantes de pago.

Siguiente ==

Al seleccionar el botdon siguiente, permite continuar al
paso sucesivo.

<4 Anterior

Al seleccionar el boton anterior, permite retornar al paso
previo.

Indica que debe seleccionar un dato que muestra en la
lista desplegable.

Indica los pasos que se debe seguir para culminar con el
registro.

Este boton permite visualizar la informacion registrada.

Este botdon permite eliminar el registro de una tabla
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m Este boton permite buscar informacion de acuerdo al

criterio de busqueda ingresada.

i i i i i
Al dar clic en el icono, permite seleccionar el registro.
Al hacer clic en el botdn procesar, permite realizar la
(0 Procesar i -
transaccion de los datos registrados.
Este botdn confirma el registro.

m Este boton cancela la confirmacion del registro

P Estg botéon permite cancelar la accion que se esté
realizando

Permite exportar un archivo en formato Excel.

BT
L XLS |
m Este botdn le brindara apoyo para realizar la busqueda del
comprobante de pago

3 ¢COMO INGRESAR AL SISTEMA DE SUCAMEC EN LINEA - SEL?

La plataforma virtual de la SUCAMEC — SEL es una aplicaciéon web que puede ser accedida
desde cualquier navegador de internet, pero se recomienda para mayor confiabilidad utilizar
Mozilla Firefox.

El usuario debe ingresar a un navegador web y escribir la direccién de nuestra pagina

www.sucamec.gob.pe, una vez cargada la pagina se visualiza la pagina principal donde

encontrar diferentes iconos para ingresar a plataforma virtual. El usuario puede acceder por
medio de dos opciones.
La primera es hacer clic en el icono de “accede a nuestra plataforma virtual” que se

muestra enmarcada con lineas de color rojo.

CENTROS
DE ATENCION

CONSULTA DE EXPEDIENTES

EXPEDIENTES EN CCFFAA

EMPRESAS DE INSTRUCTORES DE
SEGURIDAD SEGURIDAD PRIVADA 9

ANTADITANAC ACREDITADOS

B
BUZON FORMULARIO m ACCEDE A NUESTRA N POLIGONO REGULARIZACION

ELECTRONICO UNICO DE TRAMITE PLATAFORMA VIRTUAL DE TIRO DE LICENCIAS

La segunda opcion es seleccionando la pestafia de “servicio en linea” donde el sistema
mostrara el icono de “SEL — Plataforma Virtual de al SUCAMEC”
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l Servicios en linea ) ‘
ST h) Servicios en linea
.
m Consulta
— ) =] Sistema de Q en linea de
HERIOS | — consultas de informacion
- cxpedientes registrada
m m
S consuta e
T capacitacion s Plataforma
Yy} y ceses de Virtual de la
- @ vigilantes -y SUCAMEC

Luego de seleccionar una de las dos opciones se visualiza una pantalla en donde se solicita

al usuario ingresar los datos de autenticacion.

Para comenzar a utilizar la plataforma virtual debe seleccionar el TIPO DE DOCUMENTO
(1), ingresar el NUMERO DE DOCUMENTO (2), el USUARIO (3) y la CLAVE (4) y hacer clic
en el BOTON INGRESAR (5)

S
SUCAMEC

Ingreso

Documento: uc b

O,
O

Usuario: *

Clave: *
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4 (NECESITO AFILIARME PARA ACCEDER A LA PLATAFORMA VIRTUAL DE LA

SUCAMEC - SEL?

Si, por lo que se recomienda solicitar su afiliacion a la plataforma virtual de la SUCAMEC.

Para tal fin, deberan realizar los siguientes pasos:

* Ingresar a: www.sucamec.gob.pe/web/index.php/buzon-electronico.

» Dar clic en “Descargar Solicitud de Registro y Acceso a la Plataforma Virtual”.

» Llenar el documento correctamente, firmar, sellar y presentarlo en ventanilla de atencién
de la SUCAMEC.
Aquellas empresas que ya cuentan con la afiliacion, deberan verificar si tienen acceso
a la plataforma virtual, caso contrario, se les invoca a realizar los procedimientos

correspondientes para la recuperacién de su usuario y contrasena.

5 ¢COMO REALIZO EL CESE DE UNO O MAS VIGILANTES?

Para realizar el registro de ceses desglosar la opcion <GSSP> y hacer clic en <registrar

cese de vigilantes> del menu principal.
= Para iniciar con el registro de cese hacer clic en el boton SOLCITAR CESE(1)

Opciones <« Bandeja de Solicitud de Cese de Vigilantes

s Consulta
SUCAMEC ... o o= M

RUC:

(10f1) 20 [=]

CETIEE Fecha Documento Estado Detalle

MNro. de Solicitud Solictados

Mo se encontraron resultados.

(10f1) 20 [=]

= El sistema muestra la pantalla <Registrar cese de vigilantes >
= Primer paso: hacer clic en el boton BUSCAR COMPROBANTE (2)
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Registrar Cese de Vigilantes

Paso 2

1.1 Ingrese los datos del Comprobante de pago.

1.2 Si necesita ayuda para realizar Ia bisqueda del comprobante de pago hacer clic en el boton de m

Comprobante de pagg,

O Buscar Comproba.

Mumero Comprobante Fecha Comprobante

Mo se encontraron resultados.

= El sistema muestra la pantalla <Buscar comprobantes de pago>, seleccionar EL TIPO
DE FILTRO (3) e ingresar EL CRITERIO (4) y hacer clic en el BOTON BUSCAR (5),

finalmente dar clic en el icono de seleccionar . (6)

Buscar Comprobantes de pago

NRO. DE SECUENCIA °IIJ=3F!ESE DATO ABUSCAR ° m

— {1 0f1) 1 20
NRO. DE SECUENCIA . [=]

FECHA Fecha Comprobante Monto Comprobante Opcid
wrryor 05/01/2016 99
(1of1) 20 [=]
= El sistema muestra el comprobante de pago, debe hacer clic en el botén SIGUIENTE (7)
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Registrar Cese de Vigilantes

B -

1.1 Ingrese los datos del Comprobante de pago.

Comprobante de pago

£ Buscar Comprobante

Mumero Comprobante Fecha Comprobante Monto Comprobante

OO0 04/01/2016 6.6

= Seguidamente el sistema muestra el Paso 2:
= Debe seleccionar el TIPO DE DOCUMENTO (8), ingresar el NUMERO DE DOCUMENTO
(9), finalmente hacer clic en el BOTON BUSCAR (10)

IRegistrar Cese de Vigilantes

o] .-

2.1 Seleccione el tipo de documento e ingrese el nimero.

2.2 Seleccione la modalidad del vigilante que desea realizar el cese
° Tipo de doc: — ~  MNimero ° £ Bus.

Tipo de doc DN es y Apellidos
Modalidad CARNE DE EXTRANJERIA - Mro. de Camné: -
Fec. Emisidn: - Fec. Vencimiento: - Estado: -
y Nombres y . . Fecha de Fecha de ¥
Tipo Doc. Nro. Doc. Apellidos Nro. Carné Modalidad Ermision Vencimiento Estado Opcién

Mo se encontraron resultados

= El sistema muestra los datos de acuerdo al tipo de documento y niumero ingresado, luego
hacer clic en el BOTON AGREGAR (11)
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Registrar Cese de Vigilantes

2 1 Seleccione el tipo de documento e ingrese el nimero.
2.2 Seleccione la modalidad del vigilante gue desea realizar el cese

Tipe de doc.: — - Nimero:

Tipo de doc. DNI Mimero JOQOOUOOK MNombres y Apellidos

Modalidad: PRESTACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA -
Fec Emisidn: XXX Fec. Vencimiento: ©  XXKGKHX
Nombres y .
Tipo Doc. Mro. Doc. Apeliidos MNro. Carné

Mo se encontraron resultados.

[~ eror | & prce

Nro. de C.
Estado: VENCIDA

Modalidad

JOOGOCOCOCE XI0OOOOOOKK

Fecha de
Emisidn

Fecha de

Vencimiento P

Opcidn

= A continuacion el sistema agrega a la lista los datos mostrados, luego hacer clic en

BOTON PROCESAR (12)

Registrar Cese de Vigilantes
Paso 1 JaEtlgwd
e el tipo de documento e ingrese el nimero.
2.2 Sel e la modalidad del vigilante que desea realizar el cese.
Tipo de doc.. — * Nimero
Tipo de doc. MNamera: Mombres y Apellidos:
Modalidad!
Fec. Emisidn Fec. Vencimiento Estada
Nombres y .
Tipo Doc. Nro. Doc. Apellidas Nro. Camne Modalidad
PRESTACION
DE
300000 3000000 KON SERVICIOS
DNI DE
VIGILANCIA
PRIVADA
<4 Anterior © Procesar 12

Nro. de Camé
£ Agregar

Fecha de Fecha de

Emisidn Vencimiento 150 Opos
13/07/2004 13/07/2008 VENCIDA

NOTA: En caso desea eliminar el registrado seleccione el boton

= El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, debera seleccionar el BOTON Sl (13),

para finalmente mostrar un mensaje de confirmacion exitosa.
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6 ¢QUE NUMERO INGRESO PARA REALIZAR LA BUSQUEDA DEL

COMPROBANTE DE PAGO?

Para solicitar apoyo en la busqueda del comprobante de pago, seleccione el BOTON
AYUDA (1), que se encuentra en el PASO 1, numeral 1.2.

Registrar Cese de Vigilantes

Paso 2

1.1 Ingrese los datos del Comprobante de pago.

1.2 5i necesita ayuda para realizar la btisqueda del comprobante de pago hacer clic en el boton de

= A continuacion el sistema muestra la pantalla de ayuda para identificar el nro. de

secuencia a ingresar, para realizar la busqueda del comprobante de pago.

7 Banco

de la Nacion
BANCO DE LA NACION

CODIGO: 54254
ARMAS Y MUNICIONES

DOCUMENTO: 4RUC

CANT DOC. -0001

MONTO S/« mmsmaszass 99 20
COD. BCO. : 18 BANCO DE LA NACION
NRO. CHEQ. : 0000000

Nro. de secuencia

345REJ

14 JUL. 2015

CONMPROBANTE DE PAGO
MIM. INTERIOR -SUCAMEC

NRO: 00000000000

562487 | 20MAY2016 9650 3445 4564  11:41:52

CLIENTE

7 ¢COMO VERIFICO EL REGISTRO DE LOS CESES QUE HE REALIZADO?

Para ingresar a la pantalla de <Bandeja de solicitud de cese de vigilantes >, desglosar la

opcidon <GSSP> y hacer clic en <registrar cese de vigilantes> del menu principal.
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= Realizar la busqueda seleccionando el RANGO DE FECHAS (1), y hacer clic en el
BOTON BUSCAR (2)

= Para ver el documento de solicitud de cese hacer clic en el BOTON VER (3) de la columna

documento

= Para ver el detalle de cada registro hacer clic en el BOTON VER (4) de la columna detalle.

Consulta

Nro. de Solicitud
32-2016-
SUCAMECIGSSP

20-2016-
SUCAMECIGSSP

19-2016-
SUCAMECIGSSP

18-2016-
SUCAMECIGSSP

Bandeja de Solicitud de Cese de Vigilantes

= JEEEE [ o ) =6

(1of1) 20 [=]
CEIEEE Fecha Documenta Estado Detalle
Solicitados
2 1711012016 PENDIENTE m
20 1711012016 PENDIENTE m
2 1711012016 PENDIENTE m
1 1711012016 PENDIENTE m

(10t 1)

= Detalle del BOTON VER (3) de la columna documento de solicitud de registro de

cese de vigilantes

S
SUCAMEC

Nro. de solicitud: 32-2016-SUCAMEC/GSSP
Fecha: 17 de Octubre de 2016

Solicitud de registro de cese de vigilantes

La SUCAMEC, hace constar por medio de la presente que la empresa de seguridad 0000000000 ., con RUC
N° xoooooooo , ha solicitado el cese del siguiente personal registrado en su empresa:

Nro.
Documento

Nro.Exp  Fec.exp

Vigilante Modalidad Fec. Gese

PRESTACION DE

201600 1711012016 2000000 SERVICIOS DE 1711012018

VIGILANCIA
PRIVADA

PRESTACION DE

201600: 171012016 HO000 SERVICIOS DE | 17/10/2016

VIGILANCIA
PRIVADA

Cantidad de ceses: 2

VOUCHER DE PAGO:
Caodigo de pago: xooo
Monto: S/. 6.6

Nro. de Secuencia: o000
Fecha de pago: 04/01/2016
Caodigo de Oficina: 23

NOTA DEVOLUCION DE CARNE:

- La devolucién del camé esta pendiente y debe presentarse en un plazo no mayor a 30 dias el(los) camé(s)
original(es) de la empresa de |a que se esta cesando al(los) agente(s) de seguridad; en caso de no poseerlo, se debe
presentar la denuncia policial por pérdida. La devolucién del camé es bajo responsabilidad.
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= Detalle del BOTON VER de la columna detalle de cada registro

Ver devolucion de Carné

(oft) 20 [5

Nro. de MNombres ¥ Modalidad Fecha Exp. Fecha Denuncia

5 - - 5 Devolucién
Documente  Apellidos Cese Devolucién  Devolucion Policial

Exp.Cese  Nro.Camé

PRESTACION
DE
3000000 SERVICIOS
DE

201600 0000 | XIOORKKKK 1701012016

VIGILANCIA
PRIVADA

PRESTACION
DE

SERVICIOS
DE

201600 200000 JOOOCONH H0V0000C 1711012016 - - Pendiente

1 VIGILANCIA
PRIVADA

8 ¢POR QUE NO ENCUENTRO EN LA LISTA EL COMPROBANTE QUE PAGUE?

= Recuerde que los comprobantes de pago mostrados en la lista, son los recibos que han

sido generados un dia antes, quiere decir que si usted realizé el pago el dia 17/10/2016

se visualizara en la lista al siguiente dia habil del pago.

9 (ES NECESARIO DEVOLVER EL CARNE DEL VIGILANTE O LA COPIA DE LA

DENUNCIA POLICIAL EN CASO DE PERDIDA?

= Segun lo establecido en el DECRETO SUPREMO N° 003-2011-IN, CAPITULO V DE LAS
OBLIGACIONES: Las empresas especializadas que prestan servicios de seguridad
privada, en cualquiera de las modalidades a las que se refiere el Articulo 10° del presente
Reglamento, deberan cumplir, bajo responsabilidad, con las obligaciones siguientes:
Articulo 55°.- DE LAS OBLIGACIONES
g. Informar mensualmente a la DICSCAMEC sobre el personal operativo que se retire de
la empresa, indicando el motivo del cese, debiendo devolver el Carné del personal
operativo o presentar copia de la denuncia policial, en caso de pérdida.
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10 ;COMO VERIFICO QUE SE HA REALIZADO LA DEVOLUCION DEL CARNE EN

Fisico?

= Para verificar si se realizo la devolucién de carné hacer clic en el BOTON VER (1) de la

columna detalle.

Bandeja de Solicitud de Cese de Vigilantes

Consulta

Desde = JEEE B 10 Solicitar Cese
(1of1) 20 [=]
Nro. de Solicitud EIITERIGE Fecha Documento Estado Detalle
Solicitados

32-2016- -

SUCAMECIGSSP 2 171012016 & Ver PENDIENTE
20-2016- =

SUCAMECIGSSP 20 17102016 S Ver PENDIENTE
18-2016- -

SUCAMECIGSSP 2 1702018 & Ver PENDIENTE
B2t 1 171012018 & Ver PENDIENTE

SUCAMECIGSSP

= El sistema mostrara las columnas de EXPEDIENTE DE DEVOLUCION, FECHA DE
DEVOLUCION, DENUNCIA POLICIAL Y DEVOLUCION, son los campos que indican

que usted ha realizado la devolucion del carné en fisico o la denuncia policial.

Ver devolucion de Carné 3
(10f1) 20 [=]
; Nro. de Nombres y Fecha
Exp Cese  No.CaMe o mento Apelidos 001030 Cese Devolucién ~ Devalucién  Policial
PRESTACION
DE
0000000¢ | SERVICIOS !
201600 ooooaoc | KKK e 17H012016 - - Pendiente
VIGILANCIA
PRIVADA
PRESTACION
DE
201600 OO0 H0000000C | J000000KK SER[‘)’LC'US 17H0/2016 - - Pendiente
) VIGILANCIA
PRIVADA
(10f1) 20 [=]

11 ¢, DONDE ME COMUNICO EN CASO EL SISTEMA PRESENTE FALLAS?

= Puede llamar al numero 01- 4120020, la recepcionista solicitara los datos necesarios
para brindarle la informacién requerida o al correo electrénico

atencionsel@sucamec.gob.pe
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