
Abril 2025

Guía de uso del aplicativo 
web de reporte quincenal 



1.  INGRESO A LA APLICACIÓN WEB



Para ingresar a la aplicación web de los reportes quincenales (en adelante APP OMSE) debe de 

seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la intranet de SSE  https://www.sierraexportadora.gob.pe/intranet/

Dar clic al botón APP DE REPORTE 

QUINCENALES 

PASO 1

PASO 2

Ingreso a la Aplicación Web de reportes quincenales

https://www.sierraexportadora.gob.pe/intranet/


Ingresar con sus credenciales de acceso (usuario y clave) la misma que serán otorgadas por la DOM en caso no tuviera accesoPASO 3

Una vez ingresado el usuario y clave dar clic al botón Iniciar SesiónPASO 4

Nota importante:

Para mantener tus datos seguros, la aplicación se cerrará 

automáticamente si no la usas durante 20 minutos. Por favor, 

guarda tus cambios regularmente para no perder tu trabajo. 

Gracias y apreciamos mucho que confíes en nosotros.



Una vez ingresado al sistema se mostrará la siguiente ventanaPASO 5

1 Botón menú: Permite mostrar u ocultar 

la barra de menú lateral de la derecha. 

3 Barra de menú lateral izquierda.

4 Ayuda: Muestra ejemplo de las 

actividades y/o impactos relevantes 

considerado.

5 Cronograma anual con las fechas a 

presentar el reporte quincenal.

6 Indica la cantidad de registros 

reportados en cada quincena. 

2 Datos del usuario indicando la Sede.

PARTES DE LLA VENTANA PRINCIPAL



2.  REGISTRAR REPORTE QUINCENAL



PASO 1: Luego de ingresar a la APP 

y dentro del menú reporte quincenal 

dar clic al botón “En curso” que se 

encuentra en la columna estado. 

También puede dar clic en estados 

Pendiente o Listo para visualizar el 

reporte quincenal.

REGISTRAR REPORTE QUINCENAL



PASO 2: En la ventana que aparece, verifique la quincena y dar clic al 

botón Actualizar.

REGISTRO DE REPORTE QUINCENAL



PASO 3: Clic al botón Agregar fila para insertar registros

PASO 4: Clic al cuadro que dice Sin PAC y selecciones o busque 

el PAC si en caso la actividad a reportar este enlazado a algún 

Código de PAC

REGISTRAR REPORTE QUINCENAL



PASO 5: Pueda selecciona buscar otro PAC 

aparecerá una ventana donde podrá buscar y 

seleccionar otro PAC del historial (implementados 

desde el 2018 hasta el 2025)

REGISTRAR REPORTE QUINCENAL



PASO 6: Ingrese o modifique los datos y se guardará de 

forma automática. Seguido a ello se mostrara un mensaje 

de cambios guardado.

Nota importantes: 

¿Cómo se guardan los cambios?

El sistema detecta que ha modificado y guarda los cambios automáticamente cuando el objeto 

pierde el enfoque o da clic fuera de la tabla. Seguido a ello mostrara sus mensajes.

REGISTRAR REPORTE QUINCENAL



PASO 1: En caso tenga demasiadas filas dar clic al botón rojo que tiene el ícono 

de un tachito, para eliminar filas insertadas. Y luego confirme “Si, eliminar”

Eliminar filas



PASO 2: Clic al botón cargar Archivos.

El sistema permite cargar archivos adjuntos PDF u otro de forma opcional. Se recomienda no superar los 10 MB, 

para ello siga los siguientes pasos:

Cargar archivos adjuntos (OPCIONAL)

PASO 3: En la ventana que aparece 

seleccione los archivos a cargar y clic a 

Abrir, esto se cargarán automáticamente.

PASO 1: Clic al botón adjuntar.



Cargar Excel al aplicativo web de reporte 

quincenal



IMPORTANTE: Para poder cargar un Excel al aplicativo web de reportes quincenales y este lo reconozca. Se 

debe de tener la siguiente estructura:

1. Registra los datos en Excel sólo en las columnas A hasta la F.

• En la columna A indicar código de PAC ejemplo: PAS-2024-01 o SIN_PAC si no estuviera enlazado 

a un PAC. cuando lo suba el sistema reconocerá la organización y la cadena productiva de forma 

automática.

• En la columna B indicar la fecha en formato día/mes/año , ejemplo: 02/04/2025.

• En la columna C indicar la categoría.

• En la columna D indicar el estado En desarrollo o Ejecutado

• En la columna E describir la actividad y/o impacto relevante.

• En la columna F alguna limitación si hubiera (sino dejar vacío)

2. Considerar la fila 1 para encabezado y a partir de la fila 2 sus datos a reportar.

3. Puede descargar la estructura en la intranet Agromercado en el icono Formatos OMSE, lo ubica con el 

nombre de archivo: Formato para cargar APP Reporte Quincenal 2025.xlsx

Link: https://drive.google.com/drive/folders/14NNj0cOSe7ZD6OjmxEu2gEFf35a3HIL_?usp=drive_link

Paso1: Formato Excel para poder cargar al aplicativo web de reporte quincenal

https://drive.google.com/drive/folders/14NNj0cOSe7ZD6OjmxEu2gEFf35a3HIL_?usp=drive_link


PASO 2.1: Clic al botón abrir 

Excel.

PASO 2.3: Abrir el Excel de su 

computadora

Paso 2: Una vez teniendo la estructura de Excel a cargar, proceda a realizar lo siguiente:



PASO 2.3: Aparece la vista 

previa del Excel.

PASO 2.4: Una vez este bien 

dar clic al botón Subir Excel a la 

quincena.



Listo, puede editar 

directamente o eliminar filas si 

en caso desea.



Cerrar corretamente el reporte quincenal



PASO 1: Una vez este 

conforme la información, 

dar clic al botón “Cerrar 

quincena” 

PASO 2: En el mensaje clic al botón “Sí. 

cerrar quincena” para que DOM lo 

considere como quincena cerrada y pueda 

reportar estos datos.

Cerrar reporte quincenal

Indica que puede ingresar datos

Indica que esta bloqueado y ya no puede ingresar datos.

Recuerde que:



Importante: Finalmente verificar si el 

cronograma cambia a Listo, lo que significa 

que esta dando por cerrado la quincena 

actual y esta pasará a bloquearse.



GRACIAS


