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El sistema de programación de 

cursos para los instructores permite 

al instructor realizar la confirmación 

de los cursos de formación básica y 

perfeccionamiento donde la empresa 

solicitante le haya asignado para su 

tutoría, subir la asistencia de los 

alumnos presentes durante el 

desarrollo del curso, subir las notas 

de los alumnos por cada módulo de 

curso y finalmente subir al sistema el 

acta de asistencia debida mente 

firmada por los presentes. 

 

 

Alcance del sistema 

Se han implementado los siguientes módulos al sistema: 

 Bandeja de instructor: el instructor podrá realizar: 

 Buscar los cursos que se le ha asignado peo aún no se ha confirmado. 

 Buscar los cursos que ya se han confirmado por el instructor. 

 Buscar los cursos que aún no se ha subido nota ni asistencia por el instructor. 

 Buscar los cursos que ya tengan nota y asistencia registrada por el instructor. 

 Generar para impresión de la constancia de presentación del curso a la SUCAMEC. 

 Cambiar de local o instructor mientras el curso se esté dictando (actualizar curso). 
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Beneficios 
 

 Mejora eficiente en tiempos y recursos para los procedimientos de comunicación de inicio 

de curso de formación y comunicación de finalización del curso de formación, 

procedimientos que incluye este sistema. 

 Pone a disposición del instructor una herramienta útil y sencilla para el registro y consulta 

de sus cursos de formación. 

 Dinamiza el acceso a la información a través de la plataforma web manteniendo las 

políticas de seguridad y disponiendo de una herramienta sencilla y útil que permita 

visualizar y registrar sus cursos de formación. 

 Hace posible el registro y la consulta de sus cursos de formación de seguridad las 24 horas 

del día y los 7 días de la semana (servicio 24/7). 

 Disponer de un sistema donde el instructor pueda guardar y consultar todos los cursos 

asignados y dictados por él. 
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El presente manual, ha sido diseñado con la finalidad de facilitar al usuario el 

manejo adecuado de los diferentes formularios del sistema, siguiendo paso a 

paso las indicaciones para determinados formularios, para ello a continuación 

se describe la funcionalidad de las pantallas así como algunos iconos en 

particular. 

 

DISTRIBUCIÓN DE LA INTERFAZ DEL MÓDULO 

 

 

 

Menú de 

Opciones 

Área de Trabajo 

Datos del 

Usuario 

Botón para ocultar menú 

Botón para 

Cambiar Clave 

Botón para 

Cerrar Sesión 
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 Primer Paso: Diríjase a nuestra página www.sucamec.gob.pe/sel y se 
mostrará la siguiente interfaz para el ingreso de sus credenciales de acceso.   

 
 

 
IMPORTANTE:  

 Se recomienda usar el navegador Mozilla Firefox. 

 Si no recuerda su contraseña, para recuperarla puede 
presionar el enlace ¿Olvidó su contraseña? 
 

 

 

 Segundo Paso: Usted deberá seleccionar el tipo de documento (1), 

ingresar el número de RUC (2) del instructor, el Usuario (3) asignado y su 

Clave (4); para luego presionar el botón Ingresar (5). Luego de validadas 

las credenciales por el sistema, Usted iniciará sesión y podrá acceder a 

todas las funcionalidades del sistema agrupadas y ordenadas por gerencias 

SUCAMEC. 

1 2 

3 

4 

5 

http://www.sucamec.gob.pe/
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Usted podrá observar las siguientes opciones disponibles:  

MENU DESCRIPCIÓN 

GSSP 
Menú con los sistemas de la Gerencia de Servicio de 
Seguridad Privada (GSSP). 

BANDEJA DE INSTRUCTOR 
Permite confirmar cursos asignados, incluir notas y 
asistencia y adjuntar el acta de asistencia firmada por 
todos los participantes. 
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3.1 ¿CÓMO CONFIRMAR LA TUTORIA DE LOS MODULOS DEL CURSO? 

Para buscar un curso para la confirmar la tutoría del curso, presione la opción < 

BANDEJAS DE CURSOS > en el menú de opciones buscar los CURSOS POR 

CONFIRMAR y realice los siguientes pasos:  

 Buscar curso para confirmar: seleccionar el estado por confirmar: para que 

le listen los cursos que el instructor no ha confirmado previa seleccionar el 

botón buscar. 

 
 

 Indique los módulos del curso donde se acepta la tutoría: Seleccione el 

botón aceptar (1) para confirmar el modulo del curso, en caso se quiera 

liberar el curso para que tome la tutoría otro instructor seleccione el botón 

liberar (2), opcionalmente puede ver el detalle a través del botón flecha (3), 

dentro de esta opción puede ver la ubicación a través de un mapa (4) y 

seleccionar el botón regresar (4) para regresar a la bandeja de cursos.  

  

 

 
 

3 

1

  1 

2 
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IMPORTANTE: El aceptar o liberar módulos de curso es 
inmediata no requiere confirmación o guardar cambios. 

3.2 ¿CÓMO ACTUALIZAR LOS MODULOS DEL CURSO? 

Para relazar la búsqueda de un curso de formación de seguridad e ingresarle 

notas y asistencia, presione la opción < BANDEJA DE CURSOS > en el menú 

de opciones buscar los SIN NOTAS y realice los siguientes pasos:  

 Ingrese notas, asistencia y adjunte el acta de asistencia en formato PDF: 

Seleccione el botón “ACTUALIZAR” (1), Seleccionar el botón regresar (2) 

en caso necesite salir o regresar a la bandeja de cursos. 

 
  

  
 

 

 

 Luego de presionar el botón ACTUALIZAR, se mostrara la lista de los 

alumnos registrados para el modulo del curso, seleccionar el botón mapa (1) 

para ver la ubicación del local, seleccionar el botón adjuntar (2) para adjuntar 

el acta de asistencia, ingresar la nota (3) del módulo, ingresar la asistencia 

del alumno (4).  

1

 
 2 

2 



 

MANUAL DE USUARIO Oficina General de 

Tecnologías de 

Información y 

Comunicaciones 
SISTEMA DE PROGRAMACIÓN DE CURSOS 

DE SEGURIDAD PARA INSTRUCTORES 

 

Versión: 18 de Julio 2018 
 

Pág. 7 de 11 

Yvan Jesús Ayala Díaz Archivo: CarteraClientes.doc 

Información Confidencial ©2017 SUCAMEC. Todos los derechos 
reservados 

Actualización: V1 

 

 
 

 

Usted puede cambiar su contraseña cuando haya iniciado sesión, en base a la 

contraseña actual y siguiendo una política de contraseñas de la siguiente 

manera: 

 

 Primer Paso: Una vez iniciado la sesión, presione el botón Cambiar Clave 

(1) ubicado al lado izquierdo en el panel de opciones debajo del logo de la 

SUCAMEC y los datos de sesión iniciada. 

1 

2 

3 

4 
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 Segundo Paso: Se mostrará una interfaz donde debe ingresar su clave 

actual (2), su nueva clave (3) y su nueva clave (repetir) (4); para luego 

presionar el botón Cambiar Clave (5).  

 

4.1 UNA VEZ VALIDADO LOS DATOS INGRESADOS, SE PROCEDERÁ A CAMBIAR 
SU CLAVE.| 

 

 
IMPORTANTE: Se validará que su contraseña actual sea 
correcta y que la nueva contraseña cumpla con los requisitos de 
la política de contraseñas de la SUCAMEC: 

 Debe contar de 8 a 15 caracteres. 

1 

2 

3 

4 
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 Debe contar con al menos un número. 

 Debe contener letras mayúsculas y minúsculas. 

 No debe tener espacios. 

 Puede tener caracteres especiales, como %, $, #, entre otros. 

 
 

 

 

 Sistema de programación de cursos de seguridad.- Sistema donde se 

registran los procedimientos de comunicación de inicio de curso y 

comunicación de fin de curso para empresas de seguridad. 

 

 Transmitir curso.- Hacer la presentación de la programación del curso a la 

sucamec lo cual genera un número de expediente. 

 

 SEL.- Es la plataforma virtual SUCAMEC En Línea que permitirá registrar la 

solicitud de sus procedimientos y servicios. 

 

 RENAGI.- Es el Registro Nacional de Gestión de la Información, plataforma 

que sistematiza toda la información administrada y generada por la 

SUCAMEC respecto al control de servicios de seguridad privada y uso civil 

de armas de fuego, municiones+, explosivos y productos pirotécnicos. 




