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Consideraciones y Recomendaciones antes de usar el sistema 
 

 Trabajar con los navegadores Mozilla Firefox o Google chrome, en último 

caso usar el navegador Internet explorer . 

 Borrar archivos temporales de manera recurrente una vez a la semana. 

 Verificar que la ruta   http://servicios.senasa.gob.pe/sig/sicpo.html no este bloqueada 

por normas de seguridad de su empresa. 

 Habilitar y/o permitir ventanas emergentes para la ruta del sistema en caso de 

generar reportes PDF o Excel. 

 Contar con un ancho de banda de internet aceptable (2mb o mas) 

 Si no visualiza todas las pestañas completas, verificar que el zoom de la pantalla 

este al 100%. 

 Si trabaja con una pantalla pequeña y no visualiza bien todas las pestañas puede 

probar bajando el zoom a 80% y actualiza el sistema y vuelve a verificar si ya puede 

visualizar bien todas las pestañas. 

 Tutorial de registro de productores y predios 

https://drive.google.com/file/d/19HzvSJH938lbgXjNoUYqdQI43wSJ9sFU/view 

 

 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

http://servicios.senasa.gob.pe/sig/sicpo.html
https://drive.google.com/file/d/19HzvSJH938lbgXjNoUYqdQI43wSJ9sFU/view
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MANUAL SICPO OPERADORES 
 

Como ingresar al SICPO: Una vez que el operador realiza su contrato con una Entidad 

de Certificación, la Entidad de Certificación lo Registra en el SICPO y solicita a SENASA 

que se le cree un usuario y clave de acceso al Operador, luego SENASA envía la clave a 

la entidad y este al Operador. 

Luego el Operador entra al enlace SICPO que el Organismo de Certificación debe de enviar 

junto con el usuario y contraseña. 

Se abre la página 

  

 

Luego se ingresa las credenciales proporcionadas y aceptar  

 

 

 

 

1. Se da clic en la llave 
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Y aparece esta ventana de inicio,  

 

Operador: para realizar el registro de los productores 

Aparece esta pestaña 

 

 

 

 

 

 

 

3. doble clic en buscar 

para que aparezca el 

nombre del Operador 

2. clic en Org. Certificador 

y colocar en que 

Organismo esta 

Registro de 

productores 

Hacer Constancia 

de transacción 
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Luego se selecciona al operador (cambia de color) 

 

 

Información del Operador 

Operador: Aparece esta ventana, donde se ve los datos del operador. 

 

Alcance del operador: dependiendo del alcance que está solicitando, al Operador se le abren las 

pestañas de Productores (producción vegetal, producción animal, apicultura y silvestre) y/o 

unidades de procesamiento (procesamiento y comercialización). 

4. click en ver operador 
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Productores: acá puedes modificar tu lista de productores, ya sea modificando algún dato de los 

productores ya registrados o registrando nuevos productores. 
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Unidades de Procesamiento: se registra dónde están las unidades de proceso (planta de proceso, 

almacén, oficina del SIC, establecimiento comercial) y registro de los productos. 

 

 

Certificación: se visualiza la vigencia del certificado 

  

5. Clic en adjuntar el certificado si deseas 

ver el certificado y las etiquetas aprobadas 
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Sub Operador: Solo cuando el operador quiere dividir a sus productores en grupos, según el 

operador agrupa a sus productores (por zonas, por asociaciones, etc.) 

 

 

Se crean los grupos que desee el operador 

7. Clic en adicionar para 

crear los grupos,  

6. clic aquí para 

descargar el certificado 
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Para verificar si se han creado los grupos, se vuelve a ingresar, 

 

 Si se crea mal, se puede eliminar  

 Si se quiere cambiar de nombre al suboperador, clic en el nombre del suboperador y si ya 

está asociado los productores a ese suboperador también se verá el cambio en la lista de 

productores. 

 

 

8. se digita el nombre del 

grupo, clic en adicionar para 

crear más grupos 

9. terminas de crear los sub 

operadores o grupos y clic 

en guardar (solo una vez) y 

cerrar 
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Luego vas a la Pestaña de Productores para hacer el registro de los productores 

 

 

En adicionar se abre esta ventana, donde se debe registrar los datos del productor. El DNI es 

indispensable, 

 

 

10. seleccionar a un 

productor y dar clic 

en modificar, si va 

hacer alguna 

modificación 

11. Clic en Adicionar, 

si va registrar más 

productores 

 Luego, clic en 

aceptar. 

13. Si se registraron sub operadores se 

despliega la flecha, aparecen los sub 

operadores o grupos que se registraron, 

se selecciona uno para cada productor  

12. Registrar el DNI y clic en este 

icono, y buscara los nombres y 

apellidos de la RENIEC 
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El registro del productor se realiza con éxito, si es la primera vez que el productor es registrado en 

el SICPO. 

 

Excepciones 

Si el productor está registrado en otro operador sale el mensaje 

 

 

 

 

 

 

 

Deben solicitar al Operador que cancele o retire al productor, con la 

confirmación de estado cancelado del productor, vuelve a registrarlo 
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Vuelve a registra al productor 

 

Ahora le va salir este mensaje, luego seleccionar al productor y clic en seleccionar 
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Y buscar al productor para verificar su traslado y realizar la actualización de predios y cultivos 

 

Una vez que el productor es registrado, se abre la ventana de predio  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. click en nuevo 

para crear un 

predio 
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Registrar predio 

Nuevo predio 

 

Pestaña para buscar el Ubigeo 

 

15. Se ingresa la información del predio (si un productor tiene 

más de un predio deben ser con diferente nombre) recordar que 

lo de rojo es obligatorio, para el ubigeo clic en la lupa 

16. se busca en los 

desglosables y buscar 

17. se selecciona, 

cambia  de color 18. seleccionar 



 

16 
 

 

 

 

Geo-referenciación: se debe geo-referenciar cada predio según datum WGS84: en el punto medio 

del predio que tiene el cultivo o cultivos certificados. Debe de colocar una marca/hito donde está 

tomando los datos de geo-referenciación 

1. Zona: en Perú es 17,18 y 19 
2. Este: son 6 dígitos 
3. Norte: son 7 dígitos 
4. Altitud: se puede registrar 

hasta 4 dígitos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. Ya se 
ve el 

Ubigeo 



 

17 
 

 
 
SICPO         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
GPS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
3 

4 
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Registrar Cultivo 

 

Se abre la pestaña de cultivo: marcar Cultivo 

 

 

 

21. clic en 

la lupa 

20. clic en 

adicionar 

cultivo 
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Se busca el cultivo, por el nombre común o nombre científico, se escribe el cultivo y clic en buscar 

 

Registrar la fecha de conversión, el status, el área de cultivo en (ha) y el volumen estimado en 

(toneladas) 

 

22. seleccionar el 

cultivo (cambia de 

color) 

23. clic en 

seleccionar 

24. clic en aceptar 
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En la pestaña de predio se ve registrado el cultivo 

 

En la pestaña de productor verificará que el predio está registrado 

25. clic en aceptar 
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En predios con más de una campaña al año y diferentes cultivos, se tiene la siguiente opción: 

En la pestaña de cultivo 

 

En la pestaña de predio, se ve el periodo de la campaña registrada, para adicionar otro cultivo 

26. regresa a esta 

ventana y cierra. Ahí 

se termina con el 

registro de un 

productor 

aceptar 



 

22 
 

 

 

 

A partir del registro del segundo cultivo, para la misma parcela 

ya no se registra el área solo el estimado de cosecha, estatus 



 

23 
 

 

 

 

 

 

Si deseas hacer una modificación al productor: seleccionas al productor y clic en modificar 
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Si deseas hacer modificaciones al predio seleccionas al predio y clic en Editar

 

 

 

 

Si deseas modificar la información de cultivo, seleccionar el cultivo y clic en editar cultivo y hacer 

cualquier tipo de modificación o actualización y clic en aceptar 
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Si a un productor se le va a retirar del operador o suspender se selecciona al productor y se da clic 

en la opción que se va a realizar. 

Retirar (porque el productor ya no pertenece al operador, se visualizará como cancelado) 

 

 

 

 



 

26 
 

Como se visualizar la lista de Productores registrada: debe de actualizar la página, luego vuelve a 

entrar a esta ventana de Productores y clic en Imprimir Lista 

 

 

Aparece esta ventana 

 

(Solo se puede visualizar de los alcances que ha realizado registro de productores) 

27. marque el alcance según la lista de 

productores que ha registrado o desee 

visualizar (Producción vegetal, Apicultura, 

Silvestre y/o Producción animal) 
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Verificar que la lista exportada debe coincidir con lo registrado en el SICPO 

 

 

28. clic en 

buscar 

29. Puedes hacer una 

búsqueda más directa 

poniendo el estatus 

del Productor 

30. lo puedes 

exportar en excel 
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Registro de Productos 

 

Se registra, los datos de la unidad 

 

 

Recomendaciones para el Registro de Productos 

- Registrar todas las plantas de proceso 

- Los productos se registran en las plantas de proceso  

 

 

 

 

31. Para adicionar 

nuevas unidades 

de proceso 

 

32. Si va modificar alguna 

información de la unidad de 

proceso o los productos 

registrados 

33. Se registra una unidad 

para cada dirección, una 

vez registrado, estos datos 

clic en guardar 

34. clic en 

Productos/cultivos 

para registrar los 

productos 
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Registro de productos uno por uno 

 

 

Buscar el producto por nombre común 

 

Verificar que estén todos los ingredientes que necesita tu producto 

 

 

35. buscar el 

producto por 

nombre común, y 

doble clic 

36. si no está, verificar 

que estén todos los 

ingredientes registrados 

37. clic, para 

registrar nuevos 

ingredientes 
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Verificar que este el ingrediente registrado y cierra 

 

Registrar producto 

 

 

38. escribir el 

ingrediente y guardar 

y luego cerrar 

39. clic para registrar el 

producto 



 

31 
 

 

 

Se escribe el nombre del producto y se seleccionan los ingredientes que lo conforman, guarda y 

cierra 

 

Cierra esta ventana 

 

 

 

40. clic, para registrar un 

producto nuevo 
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Busca al producto por el nombre común 

 

Y completa la información solicitada (status, Simple/multi ingrediente, volumen certificado, unidad 

de medida) 

 

 

 

 

 

 

 

41. buscar al producto y 

doble clic en el producto 

42. terminado de 

hacer el registro, 

clic en aceptar 

43. Puedes 

importar la lista en 

excel 



 

33 
 

 

Registro de productos en Bloque 

 

Se descarga plantilla en excel y se completa la información según el ejemplo: Producto, Ingredientes 

principales, Satus del producto, Simple/multi ingrediente, Volumen certificado, unidad de medida 

Producto: todos los productos deben tener un nombre diferente 

Ingredientes principales: se registra el o los nombres sin tilde, si son varios ingredientes separlos 

por una coma 

Status: se registra T1, T2, T3 o Orgánico 

Simple/ Multi ingrediente: registrar Simple o Multi 

Volumen certificado: registrar el volumen que va certificar la entidad de certificación 

Unidad de Medida: son dos en Kilogramo o litro, se registra: Kilogramo, Kg, Litro, L, Lt 
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Luego se adjunta la plantilla 

 

 

 

Cuidado: 

Si desea aumentar mas productos lo puede hacer de manera individual o si va aumentar varios 

productos, lo puede hacer en bloque. 

Para eso debe descargar el Reporte de lo que ya esta registrado y sobre esta lista aumentar los 

nuevos productos 

 

Para adjuntar la plantilla 

Verificar que toda la 

información es correcta y para 

guardar clic en Aceptar 

 

No, se registra 
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Para adjuntar la nueva lista debe actualizar el SICPO (cerrar todas las pestañas y volver a ingresar 

al operador) 

Adjuntar la nueva lista de productos, los anteriores y los nuevos productos, si no carga toda la 

información el registro anterior se perderá 

 

  

Productos ya 

registrados  

Nuevos 

productos 

44. Aceptar 

para guardar 

43. Reporte para validar que se 

guardó de manera correcta  
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Constancia de Transacción 

El operador puede hacer la pre-constancia de transacción en: 

Registro de transacción 

 

 

Si la Constancia de Transacción se hace para un cultivo 

1. Entidad de Certificación 

2. Si la constancia de transacción se hace de un producto o cultivo 

3. Si es orgánico o en transición 

4. Buscar de que cultivo se va a realizar la Constancia de transacción 

5. Para ver el volumen de disponibilidad del cultivo 

6. Si va a ser una transacción Nacional o Importación/Exportación 

7. ¿Desea realizar una venta del producto seleccionado? Debe marcar SI 

8. Para hacer el descuento de los predios que conforman el lote de transacción 
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Para seleccionar el cultivo, clic en la lupa del punto 4, y seleccionar el cultivo 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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Para la primera Constancia de transacción del periodo de certificación a realizar, debe verificar la 

disponibilidad en el punto 5, debe coincidir con los registros realizados en el módulo de Registro 

de Operador 

 

  

  

 

Para hacer el descuento de los predios, clic en el punto 8, y seleccionar los productores que 

conformarán el lote y registrar el volumen de cada productor. 

   5 

8 
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Aparece esto 

  

Si es conforme cierra y clic en aceptar 

  

 

45. Si deseas saber 

cuánto es el 

volumen total que 

estas marcando clic 
en obtener saldo 
seleccionado 

 

marcando clic 

en obtener 

saldo 

seleccionado 
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Si la Constancia es para Importación/Exportación 

9. Seleccionar el país de destino y si es importación el país de procedencia. 
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46. Adjuntar todos los 

documentos necesarios que 

sustenten la transacción 48. guardar la Constancia 

de Transacción, pre 

aprobada por el operador 
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Luego  

 

 

Si la constancia de transacción es para mercado Nacional 

10. Seleccionar el ubigeo de destino 

47. clic en adjuntar y colocar 

una pequeña descripción de 

cada documento, luego cerrar 
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Para visualizar la Constancia de transacción pre- aprobada ir a: 

 

 

10 

Guardar la Constancia de Transacción, 

pre aprobada por el operador 

 

Para Ubigeo clic 

en la lupa 
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Una vez verificado que la Pre -  constancia de transacción es correcta, comunicar a la Entidad de 

Certificación para su aprobación 

 

Ver  la Constancia de transacción aprobada 

49. Seleccionar a la Entidad 

de Certificación, luego clic 

en buscar y se visualiza la 

Constancia de Transacción 

pre-aprobada 

 

50. Si desea realizar algún cambio en la CT, 

selecciona la CT y clic en editar 

51. Si desea ver la 

lista de predios 

involucrados en 

el lote, clic en 

52. Si hace alguna modificación 

clic en Guardar pre – aprobación. 

Si no hace modificaciones solo 

cerrar 
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Si la Constancia de Transacción se hace para productos 

 

55. Ingresar a la Entidad de 

Certificación y clic en 

buscar, para ver todas las 

Constancias de transacción 

aprobadas que tiene el 

operador 

 

56. para ver la CT, seleccionar la CT y 

dependiendo que tipo de CT clic en 

Certificado de Transacción Nacional o 

Certificado de transacción Exportacion 

Buscar productos 
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Registrar todos los datos igual que para cultivos, se adjuntan los documentos de sustento para la 

Constancia de transacción 
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Para aprobar la pre constancia de transacción,  
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Para visualizar la constancia de transacción aprobada 

 

Tutorial de registro de productores y predios 

https://drive.google.com/file/d/19HzvSJH938lbgXjNoUYqdQI43wSJ9sFU/view 

 

 

https://drive.google.com/file/d/19HzvSJH938lbgXjNoUYqdQI43wSJ9sFU/view

