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1 Usuario Externo 

 
El Usuario Externo o Ciudadano, es la persona que se informa sobre temas de acogimiento familiar 
y es quien solicita ser parte del Banco de Familias Acogedoras del Ministerio de la Mujer y 
Poblaciones Vulnerables. 

 

1.1 Módulo de Sensibilización 

 
Al ingresar a la URL del aplicativo (URL_PRODUCCION/bancofamilia-web/) en algún explorador se 
mostrará la siguiente pantalla llamada Sensibilización: 
 
 

 
 
El botón Ingrese su Solicitud permanecerá activado siempre y cuando no se hayan registrado 
videos informativos con carácter de obligatorios. 
 
El usuario puede navegar por los videos a través de las opciones Anterior, Siguiente, Primero y 
Último. 
 
Cuando el usuario esté seguro de haberse informado bien de temas de acogimiento familiar, puede 
solicitar pertenecer al Banco de Familias Acogedoras del Ministerio de la Mujer y Poblaciones 
Vulnerables por medio de la opción Ingrese su Solicitud. 
 

1.2 Módulo de Solicitud de Acogimiento Familiar 
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Cuando el usuario seleccione la opción Ingrese su Solicitud, se mostrará la siguiente ventana 
llamada Inscripción: 
 
 

 
 
Los campos con (*) deben ser ingresados con carácter de obligatorio. 
 
El usuario selecciona primero un estado civil, si este es CONVIVIENTE o CASADO se podrán 
ingresar los datos tanto del padre como de la madre, caso contrario solo se permitirá el ingreso de 
uno de ellos. Aquí un ejemplo: 
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Al pasar a los datos de la persona, específicamente al tipo y número de documento, al seleccionar 
como tipo de documento DNI y colocar un número correcto de DNI, el sistema automáticamente 
identifica que el usuario está registrado en la base de datos de la RENIEC, solicita a dicha entidad 
el Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombres, Fecha de Nacimiento y Sexo. Al colocar DNI 
como tipo de documento, el Primer Apellido, Segundo Apellido, Nombres, Fecha de Nacimiento, 
Sexo y Nacionalidad se deshabilitarán por defecto para evitar que el ciudadano manipule dicha 
información. En los tipos de documentos restantes, dichos campos mencionados anteriormente 
estarán habilitados para su posterior ingreso de información. 
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Después que el usuario ha ingresado todos los datos obligatorios, debe aceptar que dicha 
información tiene carácter de declaración jurada, para ello hace clic en: 
 

 
 
Al aceptar que la información declarada en la solicitud tiene carácter de declaración jurada, se 
habilita el botón Enviar Solicitud, caso contrario permanecerá deshabilitado. 
 
El usuario selecciona la opción Enviar Solicitud y si hay errores en los datos proporcionados, se 
mostrarán mensajes de acuerdo al error: 
 

 
 
Caso contrario, si todo está perfecto, se mostrará la siguiente ventana de confirmación: 
 
 

 
 
Si el usuario selecciona Si, la solicitud se registra de manera satisfactoria mostrando el siguiente 
mensaje: 
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Nota: El formulario permite la selección de una foto de la persona que está registrando su 
información de manera opcional: 
 

 
 
Si el usuario selecciona Subir Foto, se despliega la siguiente ventana Subir Foto: 
 

 
 
Si el usuario selecciona la opción Elegir Foto, se muestra un explorador de archivos: 
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Al seleccionar una foto, esta aparece en la ventana Subir Foto: 
 

 
 
Si el usuario selecciona la opción Subir Foto, esta se muestra en el formulario de inscripción lista a 
ser enviada: 
 

 
 

2 Usuario Interno 

 
El Usuario Interno o Administrador, es la persona que administra las solicitudes de los ciudadanos 
para ser parte del Banco de Familias Acogedoras, asimismo, es quien evalúa dichas solicitudes 
para ver si los candidatos cumplen con los requisitos de acuerdo a ley. 
 

2.1 Módulo de Seguridad 

 
Al ingresar a la URL del aplicativo (URL_PRODUCCION/bancofamilia-web/faces/login.xhtml) en 
algún explorador se mostrará la siguiente ventana llamada Login: 
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El Administrador ingresa un usuario y contraseña y selecciona la opción Aceptar. 
 
Si hay algún error, el sistema mostrará los mensajes pertinentes: 
 

 
 
Caso contrario, si todo está perfecto, se mostrará la ventana llamada Principal: 
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En la ventana Principal, se aprecia en la parte superior derecha el usuario que se a logueado 
correctamente y la opción Cerrar Sesión: 
 

 
 
Al seleccionar el usuario logueado, aparece la ventana Cambiar Contraseña: 
 

 
 
El Administrador ingresa una contraseña nueva y selecciona la opción Guardar. 
 

 
 
Si el Administrador desea salir de la aplicación, solo tiene que seleccionar la opción Cerrar 
Sesión. 
 
El sistema mostrará la pantalla de Login: 
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2.2 Módulo de Mantenimiento de Videos Informativos 

 
El Administrador selecciona el sub menú Listar Videos del menú principal Mantenimiento de 
Videos: 
 

 
 
El sistema muestra la ventana Listar Videos: 
 

 
 

2.2.1 Nuevo Video Informativo 

 
El Administrador requiere registrar un nuevo video y para ello selecciona la opción Nuevo, luego el 
sistema muestra la siguiente ventana llamada Crear Elemento: 
 

 
 
Los campos con marcados con (*) deben ser ingresados con carácter de obligatorio. 



Manual de Usuario   Versión:   2.0 

   Fecha: 03/07/2018 

 

Confidencial  Página 13 de 24 

 

 
Nota: El campo Ruta debe contener la URL del video de YouTube que se tenga que visualizar por 
parte del Ciudadano o Usuario Interno. Una URL de ejemplo puede ser la siguiente:  
 
https://www.youtube.com/embed/6dk1A2izfZo 
 
Luego de ingresar todos los datos pertinentes, el usuario selecciona la opción Crear. 
 
Si existe algún error en la información proporcionada, el sistema mostrará los mensajes 
pertinentes: 
 

 
 
Caso contrario, si todo está perfecto, el sistema cierra la ventana Crear Elemento y muestra la 
lista de videos actualizada: 
 

 
 

2.2.2 Ver Video Informativo 

 
Si el Administrador requiere visualizar los datos de algún video informativo, puede hacerlo 

seleccionando la opción Ver Elemento  
 
El sistema muestra la ventana Ver Elemento: 
 

 

https://www.youtube.com/embed/6dk1A2izfZo
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2.2.3 Editar Video Informativo 

 
Si el Administrador requiere editar los datos de algún video informativo, puede hacerlo 

seleccionando la opción Editar Elemento  
 
El sistema muestra la ventana Editar Elemento: 

 

 
 
Luego de ingresar todos los datos pertinentes, el usuario selecciona la opción Editar. 
 
Si existe algún error en la información proporcionada, el sistema mostrará los mensajes 
pertinentes: 
 

 
 
Caso contrario, si todo está perfecto, el sistema cierra la ventana Editar Elemento y muestra la 
lista de videos actualizada: 
 

 
 

2.2.4 Anular Video Informativo 

 
Si el Administrador requiere algún video informativo, puede hacerlo seleccionando la opción 

Anular  
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El sistema muestra la siguiente alerta: 
 

 
 
Si el Administrador selecciona la opción No, no se anula el video, caso contrario, si selecciona la 
opción Si, el video se anula y el sistema muestra la lista de videos actualizada con el registro del 

video anulado de color plomo  
 

 
 
Nota: El listado de videos puede ser filtrado por los campos en las cabeceras de las tablas, los 
campos de filtrado son los siguientes: URL, Título, Descripción, Obligatorio, Estado, Usuario, 
PC, IP y Fecha de Edición. Cabe resaltar que los filtrados son inclusivos, es decir que se puede 
usar más de un criterio a la vez. 
 
Por ejemplo, si el Administrador quisiera filtrar los videos que se llamen PRUEBA, solo tiene que 
ingresar la palabra a la cabecera de la tabla correspondiente, en este caso TÍTULO: 
 

 
 

2.3 Módulo de Registrar Solicitud 

 
El sistema de Banco de Familias Acogedoras da la opción al Administrador poder registrar la 
solicitud familiar que se genera a través de trámite documentario. Para esto el Administrador 
selecciona el sub menú Registrar Solicitud del menú principal Gestionar Familias Acogedoras: 
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El sistema muestra la ventana Solicitud Interna: 
 

 
 
Nota: Al ser una solicitud que se genera de forma interna, no tiene el check de confidencialidad de 
información que tiene el formulario para el ciudadano. Las demás validaciones y reglas en el 
ingreso de información, son las mismas que se vieron en el Módulo de Solicitud de Acogimiento 
Familiar (Página 4). 
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2.4 Módulo de Gestionar Familias Acogedoras 

 
El Administrador selecciona el sub menú Listar Familias Acogedoras del menú principal 
Gestionar Familias Acogedoras: 
 

 
 
El sistema muestra el listado de solicitudes de personas y/o familias acogedoras: 
 

 
 
Cada solicitud presenta las siguientes opciones: 
 
T: Ingresar código de trámite documentario. 
A: Generar Acta de Consentimiento. 
E: Generar Evaluación. 
R: Adjuntar Resolución de Capacidad. 
 
Por defecto sólo se muestra habilitada la opción de T (Ingresar código de trámite documentario) 
 

2.4.1 Ingresar código de trámite documentario 

 
Al seleccionar la opción T, se muestra la siguiente ventana: 
 

 
 
El Administrador digita el código de trámite pertinente y selecciona Grabar. 
 
Si se ingresa un código de trámite incorrecto o si existe en la base de datos, el sistema mostrará: 
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Si todo es correcto, el sistema muestra la lista de solicitudes actualizada con el código de trámite: 
 

 
 
 
Si el ciudadano se capacitó de forma presencial a las charlas de acogimiento familiar, el 
Administrador debe seleccionar la opción Sí (Columna ¿SE CAPACITÓ?), que se encuentra en el 
mismo listado de solicitudes: 
 

 
 

2.4.2 Generar Acta de Consentimiento 

 
Al momento de que el Administrador seleccione la opción Sí, se habilita la opción siguiente, la cual 
es A: Generar Acta de Consentimiento. 
 

 
 
Cuando el ciudadano se apersone a las instalaciones del Ministerio de la Mujer, puede recibir dicha 
Acta de Consentimiento generada por el Administrador, seleccionando la opción A: 
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2.4.3 Generar Evaluación 

 
Al momento de que el Administrador ha generado el acta, se actualiza la lista de solicitudes 
habilitando la opción siguiente E: Generar Evaluación: 
 

 
 
Si el Administrador desea registrar la evaluación de dicho ciudadano, debe seleccionar la opción E, 
para que aparezca la siguiente ventana: 
 

 

 
 
Nota: Como se puede apreciar en el formulario, existen 4 opciones pre seleccionadas y sin 
posibilidad de edición, esto es porque dichas opciones son el resultado de consultar a servicios 
web de RENIEC, POLICIA NACIONAL DEL PERÚ, PODER JUDICIAL e INPE. 
 

OPCION CONSULTA 

Cuenta con mayoría de edad RENIEC 
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Registra denuncias policiales POLICIA NACIONAL DEL PERU 

Registra antecedentes penales PODER JUDICIAL 

Registra antecedentes judiciales INPE 

 
Luego de que el Administrador ha ingresado la información necesaria, procede a seleccionar la 
opción Grabar. 
 
Si se ha omitido seleccionar el Informe, se mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
Si todo está conforme, se cierra y se actualiza el listado de solicitudes con el estado actualizado 
(en este caso actualizado a En Evaluación): 
 

 
 
El Administrador si así lo requiere puede actualizar la información registrada previamente, ya sea 
porque aún no ha terminado de registrar la evaluación o por omisión de algún dato o documento, 
solo tiene que volver a seleccionar la opción E para que vuelva a aparecer la ventana de 
Evaluación con los datos ingresados cargados: 
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Agrega y/o modifica la información faltante y selecciona la opción Grabar. 
 
Si se requiere visualizar algún documento subido en la evaluación, solo basta hacer click en los 
enlaces de los nombre de dichos documentos: 
 

 
 
Se mostrará el documento subido en otra pestaña del navegador: 
 

 
 
Si por equivocación se subió un documento incorrecto o se requiere reemplazar el mismo, se 
puede sacar el anterior y subir otro: 
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Click en el botón  que está al lado del documento 
 
El sistema refresca la pantalla Evaluación ya sin el documento subido: 

 
 
Se sube otro documento. 
 
Se selecciona la opción Grabar. 
 
Se selecciona la opción E del listado de familias a la que se cambió el documento. 
 
Se hace click en el enlace para visualizar el nuevo documento subido: 
 

 
 
El sistema actualiza la lista de solicitudes, cambia de estado a la solicitud evaluada y activa la 
última opción Adjuntar Resolución de Capacidad (R): 
 

 
 

 
 
Nota: Si se requiere modificar una Evaluación pero el estado de la Solicitud de Familia Acogedora 
es Familia Acogedora, el usuario selecciona la opción E, luego se mostrará el formulario de 
Evaluación con los datos cargados, pero sin la posibilidad de actualizar dicha información puesto 
que el botón Grabar desaparece: 
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2.4.4 Adjuntar Resolución de Capacidad 

 
Luego de haber registrado la evaluación, y habiendo sido esta favorable, puede proceder a 
adjuntar la Resolución de Capacidad seleccionando la opción R, luego el sistema muestra la 
ventana Resolución: 
 

 
 
El Administrador selecciona la opción Seleccionar Archivo de Resolución para poder subir el 
documento de Resolución: 
 

 
 
El Administrador selecciona la opción Elegir Resolución para buscar el archivo en su filesystem. 
 
Una vez que lo encuentra, selecciona la opción Subir Resolución y se actualiza el formulario de 
Resolución con el archivo seleccionado: 
 

 
 
Finalmente, el Administrador selecciona la opción Grabar. 
 
Si no se ha seleccionado ningún documento de Resolución, el sistema mostrará: 
 

 
 
Si todo está conforme, el sistema muestra la lista de solicitudes actualizada y cambia el estado de 
la solicitud a Familia Acogedora: 
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Nota: Igual que en el caso de Evaluación, si por equivocación se desea reemplazar el documento 

de Resolución subido, solo se tiene que hacer click en el botón  que está al lado del 
documento para quitarlo y reemplazarlo por el correcto. 


