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MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE

SIGED — VENTANILLA VIRTUAL

OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar al administrado, de
personeria natural o juridica, la informacion necesaria para poder realizar una
solicitud de expediente a través de un médulo web ubicado en el portal del Ministerio
de Energia y Minas.

. ALCANCE

El presente documento denominado “Manual del usuario de la Ventanilla Virtual” se
encuentra orientado y dirigido a los administrados que cuenten con un usuario y
contrasefa de acceso proporcionados por el Ministerio de Energia y Minas.

. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Gestion Documentaria - Ventanilla Virtual denominado SIGED-
Ventanilla Virtual, esta disefiado para facilitar a los administrados el registro de
expedientes de tramitacion, incorporados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) o expedientes NO incorporados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (NO TUPA), a través de la Web.

Este aplicativo permite automatizar los procesos de ingreso de documentos, con el
fin de optimizar el tiempo de registro de las solicitudes.

Cuando se genera un expediente, el sistema envia al correo registrado del
administrado la confirmacién con los datos del expediente generado.

. FUNCIONALIDAD DEL SOFTWARE

4.1 INGRESO AL SISTEMA.

El ingreso al sistema es a través de la pagina web del Ministerio de Energia y
Minas (http://www.minem.gob.pe). La cual mostrara el enlace a la
“VENTANILLA VIRTUAL” en la seccion de Enlaces de interés, ubicado en la
parte final de la pagina, Ver Figura 01.
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URL del Ministerio
de Energia y Minas

& www.gob.pe/minem B Q
@ NotFound @ wwwiransparencia... | Consulta los proyec.. EQ& 5 5GP - Secretaria., g || gim SIGED Sistema de Gestion.. @ Reportes SITRADOC
b:g g°b‘pe ’ . ’ e Q -
- i Informes y Informacion Contacto y redes
Tramites y servicios Noticias Normas legales publicaciones institucional el
—

Enlaces de interés

Atencidn al Ciudadano Eficiencia Energética Enlaces para el servidor publico
« Transparencia + Proyecto Etiqueta Energética « Intranet

+ Plataforma de Atencion al Ciudadano + Sistema Interactivo de Eficiencia « Extranet

+ Sistema de Atencidn CeroCOVID Energética « Correo institucional

« Acceso ala Informacion Publica 0 Gugizsalzu « Ver portal anterior

Proyecte lluminacién Eficients

Ventanilla Virtual

- Extranet + Proyecto NAMAS Energfa Acceso al sistema de
« Libro de Reclamacicnes ) Ventanilla Virtual
) Sector Energia
# Denuncias
« Quejas + Fondo de Inclusion Social Energético -
FISE

Proyecta MINEM

Figura 01: Pagina Web del Ministerio de Energia y Minas.

Al seleccionar la opcién de Ventanilla Virtual, se abrird una nueva ventana de
inicio de sesion, a través del cual se podra acceder con el nombre de usuario y
contrasefia, Ver Figura 02.

' Ventanilla Virtual

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

Inicio de Sesion

del Sistema.
Ingreso de nombre

<o de usuario y
Iniciar sesion = ﬂ contrasena.
Ingrese su Usuario y Contrasefia, luego Click en el botdy/Angresar

{*) Ingrese su Usuario

(%} Ingrese su Contrasefia

Enlace para Registro de nuevo
solicitar nueva Usuario Persona
contrasefia. Natural

- Instructivo creacién de Usuario - caracler excepcional y fransitorio

2016 S Wisteno de Energis § Minss - Verscn 32,02

Figura 02: Inicio de sesion del Sistema del SIGED-Ventanilla virtual.

NOTA: La clave es sensible a las mayusculas y minusculas.
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Una vez registrado correctamente los datos de usuario y contrasefia, se
seleccionara el botén de “Ingresar” para acceder al sistema donde se mostrara
la bandeja de entrada.

Detalles de ventana del Inicio de Sesion

Usuario

Contrasena

Boton ingresar

Enlace de registrar
nuevo usuario

Enlace para
recuperar
contrasena

Permite el ingreso del nimero del DNI para persona natural y
RUC para persona juridica del usuario registrado.

Permite el ingreso de la contrasena del usuario registrado.

. , Ingresar @ .

Al seleccionar el botén de , se permite acceder al
sistema si se ha ingresado correctamente el usuario y
contrasenfa.

Caso contrario se mostrara estos mensajes de advertencia:

» Sila contrasefa es errénea.

© Atencion!

Contrasena mal ingresada.

« Si el usuario no esta registrado en el sistema.

€ Atencion!
Usuario no registrado en el sistema.

El enlace de' "853 30Ul ahre una ventana para registrar

los datos del nuevo usuario (Persona Natural).
= ChAd = Canfrazens?
El enlace de ¢V!Vioaste lu Contrasenar " g1y6 yna ventana para
solicitar la recuperacion de la contrasena, para abrir este
enlace debe haber registrado su usuario.

4.1.1 Registro de Nuevo Usuario — Persona natural.

Al seleccionar el enlace Registrate agul. | se abre una ventana para registrar
los datos de nuevo usuario (Persona Natural), Ver Figura 03.

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2
2020
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Registro de Nuevo Usuario

Ingrese sus datos Personales

Apellido Paterno*

Apellido Materno*

Nombres*
Celular* Teléfono (casaloficina)*
Correo*
Repetir Correo”
Direccion®
Departamento* —-Seleccione-- v
Provincia® —Seleccione— v
Distrito* --Seleccione-- v
Por de idad debe estas pf para poder obtener su Usuario y Contrasefia
Fecha de nacimiento (ddimnVaaaa)" 11002002 9
Cécigo verificador del DNI* ¢Donde se encuentra mi cidigo verificadoren el DNI?
Cadigo de UBIGEO del DNI* ¢Donde se encuentra mi cidigo de UBIGEOen el DNI?
@Adjuntar archivo DN escaneado |m| Ningtn archivo seleccionado

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO DE LA VENTANILLA VIRTUAL DEL MINEM -

na herramients tecnolégica que permite realizar trdmites, gestionar

[J He leido y acepto los términos y condiciones
Declaracion Jurada
() Declaro bajo juramento

Que los datos consignados en la presente solictud responden a la verdad. En caso de resultar falsa Ia informacion que proporciono. me sujeto a los alcances
de lo establecido en el articulo 411 del Cddigo Penal, concordante con el articulo 32 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Escriba el codigo de seguridad mostrado en la imagen inferior (fondo azul)

Ot

Figura 03: Registro de nuevo usuario del Sistema SIGED-Ventanilla virtual.

Detalles de ventana Registro de nuevo usuario
Permite el ingreso del numero de DNI del usuario a registrar.

Realiza la busqueda del Nro de DNI en la BD de RENIEC,

Botén Buscar mostrando los datos encontrados en los campos de

Apellidos, Nombres y Direccién.

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Péagina 6 /31
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Apellido Paterno Muestra el Apellido Paterno del usuario a registrar.
Apellido Paterno Muestra el Apellido Materno del usuario a registrar.
Nombres Muestra los Nombres del usuario a registrar.

Permite el ingreso del nimero de celular del usuario a
Celular .

registrar.
Teléfono Permite el ingreso de nimero telefénico del usuario a
(casa/oficina) registrar.

Permite el ingreso del correo electronico del usuario a
Correo

registrar.

Permite la verificacion del ingreso del correo electronico del

Repetir Correo . .
usuario a registrar.

Direccién Permite el ingreso de la direccion del usuario a registrar.
Permite seleccionar el Departamento que corresponde a la
Departamento . . . .
direccion del usuario a registrar.
. Permite seleccionar la Provincia en base al departamento
Provincia : . :
seleccionado, del usuario a registrar.
Distrito Permite seleccionar el Distrito en base a la Provincia

seleccionada, del usuario a registrar.
Preguntas de Seguridad para obtener Usuario y Contrasefna

Esta seccion permite el ingreso de los datos privados, como fecha de nacimiento,
cédigo verificador del DNI y Cdédigo de Ubigeo, los cuales se encuentran en el
documento de identidad del usuario a registrar.

Por medidas de seguridad debe responder estas preguntas para poder obtener su Usuario y Contraseda

Fecha de nacevsenic (odimm'aassl 18021087 B
. ; Dinga sa encuentra mi codiga verficadoren el DNE?
Codigo verificadar del NP 3 g :
Codigo de UBIGED del DN 140108 : Donde == encusnira mi codige de LBI

@adiuntar arohvvo DNl escaneado | Seeosionar archivo | ee4539a670395e3454ebdla1a286b3350.gif

Asimismo también se debe adjuntar el DNI escaneado, con el botén “Seleccionar
archivo”, el cual puede ser en formato PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG.

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Pagina7/31
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Términos y Condiciones

En esta seccion se debe aceptar los términos y condiciones de uso del servicio de
Ventanilla Virtual del MINEM, haciendo click en el checkBox.

Términos y Condiciones

TERMINGS ¥ CONDICIONES OE LSO DEL SERVICIDDE LA VENTANILLA VIRTUAL DEL KINEM

B He leido v acepto los términos y condiciones

Declaracion Jurada

En esta seccion se debe declarar bajo juramento que los datos ingresados son
veridicos, haciendo click en el checkBox.

Declaracion Jurada

Declare bajo juramento

Que los dates consignados en la presente soliciiud responden a la verdad. En caso de resultar falsa la informacion que proporcione, me sujeto a los slcances
de lo establecido en el articulo 411 del Codigo Penal, concordants con el articule 32 del Texto Unico Ordenado de |a Leay N° 27444, Ley del Procedimiento
Adminisirative General.

Coddigo de seguridad

Esta seccion permite el ingreso del cédigo de seguridad que se muestra en el texto
aleatorio. El botén Refrescar muestra otro cédigo de seguridad.

Escriba el codigo de seguridad mostrado en la imagen inferior {fondo azul)

SSHWAD 8SNWQD

Botén Cancelar

, ¥ Cancel . .
Este boton cierra la ventana de registro de nuevo
usuario.

Botén Enviar Datos _ ) )
Al seleccionar el botén se mostrara la

siguiente ventana de confirmacién para enviar y grabar los
datos.

Atencion
@ : Desas enviar su SOLICITUD de Usuario 2| Ministeric de Energla y Minas
2

| Aceptar || Cancelar

Al dar aceptar se muestra la siguiente ventana

Solicitud de Usuario

1 Se ha registrado su seliciud de Usuario, en breves momentos s= | enviard un corres con sU uskanc
¥ contraseha para el acceso 3l sistema.

| Aceptar |

Los Datos de Usuario y Contrasefia son enviados al correo
registrado.

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Pagina 8 /31
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4.1.2 Ingreso de Usuario — Persona natural.

Desde la pantalla de inicio de sesién, ingresar el usuario y contrasefa, que
fueron enviados al correo registrado otorgados por el Ministerio de Energia
y Minas, luego seleccionar el botén Ingresar.

La primera vez, se mostrara una ventana para el cambio de Contrasefa, en
el cual se debera ingresar un minimo de 6 y un maximo de 50 caracteres,
Ver Figura 04.

Cambiar Contrasefia

Bienvenids / Bienvenido: TEJEDA RAMIREZ WILDER .

Es la primera vez que inicia sesion en 2l sistema con asta contrasedia, ez necesano que realice &
cambio de su Contraseria.

Usuaro 44030831

{*1 Usted debe ingresar un minime de

Mueva Contrasefia * L ﬁ
8 y un mazimo de 50 caracieres.

Confirmar Contrasefa * ~onfirme aoul 5U nueva confrasena

£ Cambiar Contrasefia

Figura 04: Registro de nueva Contrasefia.

Una vez ingresado y confirmado la contrasefa, se seleccionara el botdn
“Cambiar Contrasefia” para acceder al sistema donde se mostrara la
bandeja de entrada, Ver Figura 05.

J 1|Ifenlli_!l'_|iiluil Virtual Tecoaramrzwioer @ ssmaeed

Bandeja Expedientes v
Lo =
el [ Nuevo Expediente [l
Enviados T

Listzdo de Expedientss (-]

Notificaciones Electranicas

Expediente Asunto Ingresado - TUPR

Figura 05: Bandeja de Entrada Ventanilla Virtual.
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4.1.3 Ingreso de Usuario — Persona juridica.

Luego de ingresar el codigo de usuario y contrasena para persona juridica,
otorgados por el Ministerio de Energia y Minas, seleccionar el boton Ingresar.
La primera vez se mostrara una ventana de Registro de Correos, en el cual
se debera agregar al menos una cuenta de correo electrénico y los datos del
titular, para las alertas de notificacién de sus expedientes ingresados por la
ventanilla virtual, Ver Figura 06.

B Registro de Correos
Registro de Correos

Ingreso de cuenta

para Notificaciones

Registro de cuentas de correo para notificaciones electronicas

de Correol.

ABR MINERIA 8.A.C,, es necesario el REGISTRO de al menos una cuenta de correo electronico, para npiificar sus expedientes ingre;
Ventanilla Virtual | |

Por favor registre los datos solicitados.

Electrénicas.

Ingreso de datos del

2 1 .
e titularl del correo.
Titular 1* INGRESE AQUI EL TITULAR DEL CORRE | |

Ingreso de cuenta de
Correo 2 Correo2 (Opcional)
Titular 2 INGRESE AQUI EL TIT R DEL CORRE | |

Ingreso de datos del
titular2 del correo
(Opcional)

@Enviar Dato

Figura 06: Registro de Correos para Notificaciones Electronicas.

NOTA: Esta opcion sélo se visualiza para aquellos usuarios que son personas
Juridicas y no han reportado al Ministerio de Energia y Minas un correo para
notificaciones electrénicas.

4.2 ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema se pueden visualizar tres secciones, en las que se
encuentran distribuidas las funcionalidades para el usuario, Ver Figura 07.

nVentanilla Virtual

ST RSHSTIN DS RIT
& Bandeja Expedientes
[3 Nuevo Expediente ”

Listado de Expedientes [-]

SALINAS ROCA RODOLFO ANTHONY Q
=]

Gt Fe o Seccién Superior

Enviados

Seccidn lzquierda
(Seccidon de
Opciones)

Notificaciones Electronicas

Expediente Asunto ingresado TUPA Anexado Opciones

B HOY - 2 Documentofs)

564234
ADMINISTRATIVOS

S ADMNISTRATVOS

040172016 0 Ver Expediente

il Anuarios estadisticos / Anuarios estadisticos / Anuarios estadisticos / Anuarios estadisticos
Remitido a: INF-OFICINA DE INFORMATICA-H
A o Seccién Derecha
ADUHCTRATVGS 040172016 PYIZFI ( Band €Ja de

2349718
TuPA Anuarios estadisticos /Anuarios estadisticos JAnuarios estadisticos /Anuarios estadisticos
Entrada).

Remitido a: DGM-DIRECCION GENERAL DE MINERIA-N
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2020



‘_,“a\gz-st.% ’
| PERU | Ministerio
de Energia y Minas

MCVS024 MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE
SIGED - Ventanilla Virtual

Figura 07: Secciones SIGED - Ventanilla Virtual.

Secciones SIGED — Ventanilla Virtual

En esta seccién se visualizara los datos
Seccién superior (1). generales del sistema y los datos del usuario
autenticado.

Logo del sistema. Usuario Logueado

Caly '
ﬁ JVGHt&ni”ﬂ Virtual SALINAS ROCA RODOLFG ANTHONY h% |

SISTERA BE GESTICN DOCIMENTARIS

En esta seccion se visualizara el menu de
Seccién Izquierda (2). opciones, mismas que estaran de acuerdo al
perfil de usuario que ha ingresado al sistema.

Seccién de £ Bandeja Expedientes -~

Opciones. Enviados

‘ Motificaciones Electronicas

En esta seccibn se visualizara la

Seccion Derecha (3). funcionalidad de cada opcién seleccionada

del menu.
Botdn de Botdn de
Informacion ﬁ uvﬁﬂﬁﬂﬂ!ﬂ"i"},@ Subsanacién presaroaranr @
Complementaria
) 112016 al BuscarExpediente.. Q)
|
Enviados Obcién d
Notificaciones Electroicas—" Lilado de Expedentes pcion de
Expediente Asunta Ingresado 5 TuPA Anexado Opcianes b usq ueda
© HoY - 2 Documento(s)
564234 |
ADWINSTRATVOS
2349715 ADMINSTRATVOS 04/0172018 0 Ver Expediente
o U ot jadi — .
Remitido a: INF-OFICINA DE INFORMATICA-N Regist ro d e
ADHINSTRATVOS expedientes
ADMINSTRATVOS .
, 23:?‘313 P o s . 0410172016 PYO2F1
Botén de Nuevo .
Remitido a: DGM-DIREC CION GENERAL DE MINERIA-N
Expediente.

4.3 SECCION BANDEJA EXPEDIENTES - ENVIADOS.

Esta opcién permite ver los registros de las solicitudes enviadas (Expedientes
TUPA y NO TUPA), Ver Figura 08.
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PATINO CCOICCA MARIA MERCEDES Lgl 1008133713
o ! E C |
. b,
Registrar nuevo r ;
Expediente Ver detalle del
um:::r:::lems Asunto Ingresado 5 TUPA Anexado Opdg eXpediente
B AYER - 2 Documentols) l
25??507 AD.M‘N'STHATNOSt s 200112016 RYD4 T Ver Expediente
25675}5 ig‘wmsmmwosd N — -~ SRS ) Ver Expedieme
e -lDDET:‘;:I::;)DGM-D\HECC\DN GENERAL DE MINERIA-N
2557457 ADMWISTHATNOi " | 11/01/2016 AMOT T Ver Expediente
256—6904 .nu?JDnl\i?:mevoleME NO TUPA - UTILIZAR VENTANILLA VIRTUAL SR gl
Figura 08: Registro de Expedientes Enviados.
Detalles de la ventana de Registro de Expedientes Enviados
Botén de Nuevo Permite abrir la ventana para registrar un nuevo
Expediente expediente.
Boton Inf. Permite abrir la ventana para registrar un nuevo
Complementaria expediente tipo informacion complementaria.
Botén Subsanacion  Permite abrir la ventana para registrar un nuevo
expediente para la subsanacién requerida.
Buscar Expediente En este campo permite el ingreso del expediente que
se desea buscar.
Listado de Expedientes (detalle de las Columnas)
. Muestra el nimero de expediente de las solicitudes
Expediente .
registradas.
Asunto Muestra el asunto del expediente.
Ingresado Muestra la fecha de registro del expediente.
TUPA Muestra el cédigo del Expediente TUPA.
Anexado Muestra el cédigo del expediente principal, si es una
subsanacioén o informacién complementaria.
Op0|ones \[J Ver Expediente
Muestra el enlace para ver la informacién detallada de
la solicitud del expediente.
Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Pagina 12 /31
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Leyenda

Se refiere al color que identifica las solicitudes de expedientes, el naranja para
identificar los expedientes No TUPA y el verde los expedientes TUPA como
se ve en la imagen siguiente:

B HOY -1 Documento(s)

3442343243243
2349512 ADMIMISTRATIVGS
Mo TUPA metodolegia de pruebas de software

Remitide a: INF-OFICINA DE INFORMATICA-N
B AYER - 1 Documento{s)

2349511 ADMIMISTRATIVOS
TUPA Informe de Factores de Aportacion v/o Compensacion vigentes del dia n
Remitide a: DGH-DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBURO 5-N

4.3.1 Registro de Nuevo expediente.

Después de haber seleccionado la opcion de “Nuevo Expediente”, se abrira
una ventana para seleccionar que tipo de expediente desea ingresar. Ver
Figura 09.

E Registro de Nuevo Expediente

Por favor seleccione el Tipo de Expediente:

TUPA

Solicitud de un expediente para la tramitacion de un Procedimiento Administrativo incorporado en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de Energia y Minas. En
esta solicitud se debe ingresar los requisitos y el costo respectivo para su envio al Ministerio.

Mas informacion @ Click aqui para registrar un Expediente TUPA @

NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe)

Solicitud de un expediente NO incorporade en el Texto Unico de Procedimizntos Administrativos
(TUPA) del Ministerio de Energia y Minas.
Click aqui para registrar un Expediente NO TUPA @

Figura 09: Ventana de Seleccion de tipo de Registro.
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Detalle de la ventana de seleccion de Registro

Este enlace permite abrir la ventana para registrar

TUPA solicitudes de Tipo de expediente TUPA.

NO TUPA Est_e_enlace perrmte abrir la \{entana para registrar
solicitudes de Tipo de expediente NO TUPA.

Boton cancelar Este botdn cancela y cierra la ventana.

Segun se haya elegido el enlace, se abrira la ventana correspondiente para
el registro de la solicitud.

4.3.1.1 Registro de nuevo expediente TUPA.

Al seleccionar el enlace de tipo de Expediente TUPA, se visualizara la
ventana para llenar el registro, Ver Figura 10.

£ Registro de Nuevo Expediente TUPA 10/09/2020 21:21:09 pm

© Nota: Las cartas fianza y cualquier otro titulo valor que sean presentados por la Ventanilla Virtual, deberan ser entregadas en original en la Plataforma de
Atencion al Ciudadano del MINEM en un plazo no mayor a 2 dias habiles, indicando el nimero de expediente con el que se registra en la Ventanilla Virtual.

Datos Solicitados por - & FLORES TORRAKA URA
Asunto * Ingrese aqui la descripcion del asunto del Expediente (Minimo 20 y méximo 250 caracteres

Observaciones Ingrese aqui sus observaciones (No es obligatorio

Datos del TUPA

TuPA * Click en Buscar TUPA —> Q, Buscar TUPA

TUPA Concepto *

Click agui para que se nofifique este Expediente per correo Electrénico.

el correo de los ios que desee que llegue |2 Notificacién de este Expediente:
Deslinatario{s)* (] Nombres Comeo
1 D FLORED TORRAKA MARILYN LAURA marilyn15202@hotmail com

{*) Datos Obligatarios ] Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

Figura 10: Registro de Expedientes TUPA

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Péagina 14 /31
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Detalle de la ventana de Registro de Expedientes TUPA

)
Asunto.

Observaciones

Botéon de Buscar TUPA

TUPA

TUPA concepto

Check de Notificar
Expediente por Correo
Electronico

Detalles de la Ventana

Los nombres de los campos que contengan un (*),
son de caracter obligatorio.

En este campo se ingresa el asunto de la solicitud.

En este campo se ingresa una observacién que el
administrado crea necesario.

Q, Buscar TUPA

Este boton permite abrir la ventana para buscar el
codigo TUPA que se desea seleccionar.

Este campo se llenara automaticamente al
seleccionar el codigo TUPA.

Este campo se llenara automaticamente al
seleccionar el codigo concepto TUPA.

i Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.
Este check es para seleccionar el destinatario
registrado que desee que llegue la Notificacién del
Expediente por correo electrénico.

de Buscar el Codigo TUPA

Al seleccionar el boton de “buscar TUPA” se abrira la ventana siguiente para
seleccionar el codigo y concepto TUPA.

O Buscar TUPA

Codigo
TUPA
Concepto

oficina

Cédigo Tupa

CPER

BAGT.A

Ingrese las opciones de biisqueda

—TODAS-- -

Concepto

APROBACION DE ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL PARA HIDROCARBURDS:

APROBACION DE ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL PARA ACTIVIDADES DE ELECTRICIDAD.

Cédigo TUPA

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2

2020

En este campo se ingresa el codigo TUPA a buscar.
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Concepto

Oficina

Boton Agregar

Botén Cancelar

En este campo se ingresa el concepto del cédigo
TUPA a buscar.

--TODAS-- A

CM - CONSEJO DE MINERIA -N

DCE - DIRECCION DE CONCESIONES ELECTRICAS-N

DGALE - DIRECCION GRAL. DE ASUNT. AMB. ENERGETICOS-N
DGAAM - DIRECCION GRAL DE ASUNT AMB. MINEROS-N

DGE - DIREGCION GENERAL DE ELECTRICIDAD-N

DGEE - DIRECCION GENERAL DE EFICIENCIA ENERGETICA
DGFM - DIRECCION GENERAL DE FORMALIZACION MINERA
DGH - DIRECCION GEMERAL DE HIDROCARBUROS-N

DGM - DIRECCION GENERAL DE MINERiA-N

OCI - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL-N

OGA - OFIGINA GENERAL DE ADMINISTRAGION-N

0GAJ - OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA-N

OGGS - OFICINA GENERAL DE GESTION SOCIAL -M

OGPP - OFICINA GEMERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO-M
PER - OFICINA DE PERSONAL-N

PP - PROCURADURIA PUBLICA-N

VMM - DESPACHO VICEMIMISTERIAL DE MINAS-M

En este campo se desplegara una lista de oficinas a
seleccionar. Al seleccionar una oficina se muestra los
TUPAs que corresponden a esa oficina.

Este botén permite agregar el cédigo TUPA a la
ventana principal.

X Cancelar

Este botdn cancela y cierra la ventana de busqueda.

Seccion Requisitos TUPA

Esta seccién se visualizard despues de haber seleccionado un codigo TUPA.
Se visualizaran los requisitos del TUPA seleccionado, el cual debe ser
completado adjuntando archivos escaneados debidamente firmados.

SU SOLICITUD.

SOLICITUD DE ACUERDO AL FORMATO DEL MEM

COPIA SIMPLE DE DNI O CARNE DE EXTRANJERIA VIGENTE DEL TITULAR O REPRESENTANTE .
LEGAL, EN EL CASO DE PERSOMA JURIDICA, ¥ SIEMPRE QUE PRESENTE POR PRIMERA VEZ & Adjuntar yfo x

PERSONAS JURIDICAS: ORIGINAL O COPIA AUTENTICADA POR. EL FEDATARIO
INSTITUCIONAL O COPIA LEGALIZADA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA & Adjuntar yio
3 REPRESENTACION LEGAL INSCRITA EN EL REGISTRO CORRESPONDIENTE,... '

Requisitos TUPA

Descripcion del Reqguisito TUPA Archivos * Opcion Estado

& Adjuntar yfo x
Modificar archivos
rd

Modificar archivos
£

X

“ Modificar archivos

Vver mas ©

Descripcion del

Requisito TUPA

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2
2020

Se muestra la descripcién del requisito, si es muy
amplia, se tiene la opcion “Ver mas”, la cual mostrara
la siguiente ventana:

® Descripeidn del Requisito TUPA

PERSONAS JURIDICAS: ORIGINAL O COPIA AUTENTICADA POR EL FEDATARIO
INSTITUCIONAL O COPIA LEGALIZADA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
REPRESENTACION LEGAL INSCRITA EN EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, Y SIEMPRE QUE
PRESENTE POR PRIMERA VEZ SU SOLICITUD O HAYA MODIFICADO SU REPRESENTACION
LEGAL.
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Archivos

Opcién

Estado

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2
2020

Se muestra los archivos que estan adjuntados de
manera correcta.

En esta columna se puede adjuntar documentos
dando click “Adjuntar y/o Modificar Archivos” con el
cual aparece la siguiente ventana :

& Adjuntar Archivos

+ Indicaciones

1. Seleccionar un archivo.

2. Ingresar Descripeién (opcional)

3. Hacer click en Agregar archivo.

4. Para agregar un nuevo archivo repita los pasos 1,2,3.
5. Haga click en Adjuntar

Seleccione Archivoe Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Descripcion
+ Agregar archivo
Listz de Archivos del requisito TUPA seleccionado o
ol & Nombre del Archivo Tamaio (Kb) Descripcion

Sin reg

T Bomar seleccionado(s)

Nota:
- Solo puede adjuntar archives de tipo PDF, PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG.
- Cada archivo adjt puede pesar maxim
- Si desea eliminar un archivo agregado, se

& &l archivo y haga click en Borrar seleccionadols)

(%) Datos Obligatorios + Adjuntar

Permite cargar un archivo, el cual puede ser PDF,
PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG, con un maximo de
50MB. Se visualiza las indicaciones para adjuntar uno
0 mas archivos. Se debe adjuntar un maximo de 150
MB por expediente.

Selecclonar anchive | |

Primero con se busca y selecciona
un archivo y se escribe su descripcion.

Luego con el botén seinserta en la lista

de archivos.

. " Adjuntar
Finalmente con - se regresa a la pantalla

anterior con el archivo adjuntado.

El estado muestra una * si falta adjuntar archivo o

v . . . .
un ¥ s ya se ha adjuntado el archivo solicitado.

Péagina 17 /31



ABEADE
& ",

PERU | Ministerio
de Energia y Minas

MCVS024 MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE
SIGED - Ventanilla Virtual

Seccion Datos de Pago TUPA

Esta seccion se visualizara so6lo despues de haber seleccionado un cddigo
TUPA que tenga un costo. Si el TUPA es sin costo no se mostrara la seccion de
datos de pago .

Datos del Pago TUPA

Forma Pago *

Mro. Deposito *

Observacion

Pago(s)

Oficinas del Banco de la Nacidn Fec. Depdsito *

|Z| 2500802015
©

(*} Por favor ingrese un valor mayor que CERO.

Monto Pago (S/.) 0

(*) Ingrese el nimero de Deposito.

& Adjuntar Voucher de pago escaneado u otros documentos referentes al pago * HBorrar seleccionado(s)

ml @

Nombre del Archivo Tamano (Kb} Descripcian

Forma de pago

Nro. Depdsito

Fec. Deposito

Observacion

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2
2020

Oficinas del Banco de la Macidn :l
Oficinaz del Banco de la Nacidn

Caja Ministerio Energia v Minas

En este campo se desplegara una lista con dos
opciones para seleccionar la forma de realizar el

pago.

Este botén permite consultar la forma de pago, el cual
muestra la siguiente imagen:

Forma de pago:

Banco de la Nacién: Caja del Ministerio de Energia

y Minas:
RO
e, 2 Nimero de
- - Reco
5 'l S
L} necmo 3> J
£ . contaze e
L_l \ u
evmasi ce aexeracion

;;;;;

Este campo permite ingresar el nimero del depésito.

Este campo permite ingresar la fecha del depésito.

Este campo permite ingresar una observacion.

Péagina 18 / 31
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Monto a pagar

Adjuntar Voucher

Botén Cerrar

Grabar y Enviar
Informacion al
Ministerio

Este campo permite ingresar el monto de pago por el
TUPA seleccionado.

Este enlace permite adjuntar el voucher escaneado.

Este Boton permite cancelar y cerrar la solicitud,
antes de cerrar se mostrard una ventana de
advertencia como la siguiente:

i Atencion

& Desea salr sin Guardar los cambios 7

Aceptar || Cancelar |

© Grabar y Enviar Informacion al Ministerio

Este boton mostrard la siguiente ventana de
confirmacién para enviar y grabar los datos.

Atencion

@ ¢ Dezza Grabar y Enviar s salctud d2l Expediants al Ministera de Enzrgia y Minaz ?

| Aceter | Gancear |

Donde se genera un numero de expediente como
muestra la siguiente ventana.

|i Atencion

.L G2 ha generada &l expadiznts No. 2349511, & cusl s2 ha enviada safisfactoraments al

Ninigterio de Energia y Minas.

Después de haber llenado y enviado la informacién satisfactoriamente se
procedera a esperar la confirmacion de envio de la solicitud, el cual se
realizard mediante un mensaje al correo electrénico del administrado
indicando el numero de expediente generado en el sistema.

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2

2020
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4.3.1.2 Registro de nuevo expediente NO TUPA.

Al seleccionar el enlace de tipo de Expediente NO TUPA, se visualizara
la ventana para llenar el registro, Ver Figura 11.

Registro de Nuevo Expediente No TUPA 0/09/2020 21:46:18 p.m

Datos Solicitados por - & FLORES TORRAKA MARILYN LAURA

Unidad Organica * Escriba aqui el nomi

Tipo Documento * -Seleccione--

Asunto * ngrese agui la descripcion del asunto del Expedients (Minimo 2 maximo 250 caracteres

Observaciones

fif Borrar seleccionado(s)

Documentols) * ol & Nombire del Archivo Adjunto Tamaiio {Kb) Descripcion

Pagina 1 | deD » » Sin registros que mostrar

Click agui para gue se notifique este Expediente por correo Electrénico.
Seleccione el correo de los destinatarios que desee que llegue la Notificacion de este Expediente:

Destinatario(s)* O Nombres Correo
1 [0 FLORED TORRAKAMARILYN LAURA marilyn15202@hotmail.com

{*) Datos Obligatorios © Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

Figura 11: Registro de Expediente NO TUPA

Detalles de la ventana de Registro de Expedientes NO TUPA

Unidad Organica Este campo permite ingresar la unidad organica a la que
se desea enviar la solicitud.

Tipo de documento Seleccione un Tipo de Documento

--Seleccione--

CARTA
EXPEDIENTE
INFORME
QFICIO

Este campo abrird una lista para seleccionar el tipo de
documento que se solicitara.

Asunto Este campo permite ingresar el asunto de la solicitud.
Observaciones Este campo permite ingresar una observacién a la
solicitud.
Adjuntar Se debe adjuntar el documento solicitado escaneado
documento debidamente firmado.
Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Péagina 20 /31

2020



e

no.
]

PERU | Ministerio
de Energia y Minas

MCVS024 MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE
SIGED - Ventanilla Virtual

Documento(s)

Botén Grabar y
Enviar informacién
al Ministerio

Botén de Cerrar

Check de Notificar
Expediente por
Correo Electronico

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2

2020

Este enlace permite cargar este archivo, el cual puede
ser PDF, PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG, con un maximo de
50MB por archivo. Se debe adjuntar un maximo de 150
MB por expediente.

#? Adjuntar Archivos

Seleccione Archivo * | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Diescripcion *
Mota:

Solo puede adjuntar archivos de tipo PDF, PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG,
Cada archive adjunto puede pesar maximo 50Mb

*) Datos Obligatorios | X Cancelar + Adjuntar

En este cuadro se visualizaran los archivos cargados con
sus datos.

Este botén mostrara la siguiente ventana de confirmacién
para enviar y grabar los datos.

Alencion

@ ¢ Deses Grabar y Enviar Ia solictud dai Expadients sl Ministerio de Energia y Minas ?

| Aceptar ‘; Cancelar |

Al dar aceptar se genera un numero de expediente,
mostrando la siguiente ventana.

Atencion

Se ha generado el expedients No. 2345511 |, el cual 2 ha enviado satisfactoriamente al
Ministerio de Energla y Minas.

Este Boton permite cancelar y cerrar la solicitud sin
grabar informacién, antes de cerrar mostrara una ventana
de advertencia como la siguiente:

§ Atencion

@ < Desea salir sin Guardar los cambios 7

Aceptar 7|| Cancelar |

&0 Click aqui para que se notifique este Fxpediente por correo Electranico,

Péagina 21/31
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Este check es para seleccionar el destinatario registrado
que desee que llegue la Notificacion del Expediente por
correo electrénico.

Después de haber llenado y enviado la informacién satisfactoriamente se
procedera a esperar la confirmacion de envio de la solicitud, el cual se
realizard mediante un mensaje al correo electrénico del administrado
indicando el nimero de expediente generado en el sistema.

4.3.1.3 Registro de nuevo expediente de Informaciéon Complementaria.

Con esta opcibn se ingresa un expediente de informacién
complementaria. Antes de llenar los datos de este expediente, se solicita
ingresar el expediente principal, Ver Figura 12.

B Registro de Nuevo Expediente de Informacion Complementaria

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Utilice esta opcidn si requiere ingresar informacidn complementaria a un documento principal
presentado antericrmente.

En esta opoidn &5 requisito ingresar 2l ndmero de expediente principal que debe haber sido
presentado por usted.

Expedisnte Principal

Figura 12: Seleccion del Expediente Principal

Detalles de la ventana de seleccion del Expediente Principal

Expediente Principal Este campo permite ingresar el expediente principal.

Este botén permite ingresar a la ventana de registro de
informacion complementaria. Si el expediente ingresado
no se encuentra se mostrara el siguiente mensaje:

© Atencion! Este numero de Expediente Principal que esta ingresando no se encuentra
registrado.

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Péagina 22 /31
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Después de haber ingresado correctamente el expediente principal y
seleccionado el botdn de ingresar, se abrira la ventana para el registro de
la informacion complementaria del expediente. Ver Figura 13.

Unidad Organica *
Tipe Documente *

Asunio *

Observaciones

Documentais) * [}

(*) Datos Obligatorios

3 Registro de Expediente de INFORMACION COMPLEMENTARIA

Datos. Solicitados por - & FLORES TORRAKA MARILYN LAURA

Expediente Principal 3066926

—Seleccione—- ~

& adjuntar documento escansado

Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electrénico.
Seleccione el comeo de los destinatarios que desee que llegue la Molificacién de este Expediente

Destinatarie(s)* ]
1 D FLORED TORRAKA MARILYN LAURA

i Borrar seleccionado(s)

Nombre del Archiva Adjunto

Pagina 1 det| oo » E

Tamaiio (Kb) Descripeién

Sin registros que mostrar

Nombres Cormeo

marilyn15202@hotmail com

© Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

Figura 13: Registro Informacion complementaria

Detalle de la ventana de Registro de Informacion Complementaria

Expediente Principal

Unidad Organica
Tipo Documento

NuUmero de
Documento
Asunto

Observaciones

Adjuntar Archivo

Botén cerrar

Boton grabar y Enviar
Informacion al
Ministerio

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2
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En este campo se visualizara el numero del expediente
principal.

En este campo se ingresa la unidad organica.

En este campo abrira una lista para seleccionar el tipo de
documento que se solicitara.

En este campo se ingresa el nimero del documento.

En este campo se ingresa el asunto de la solicitud de
informacion complementaria.

En este campo se ingresa una observacion.
Este enlace permite cargar un archivo, el cual puede ser

PDF, PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG con un maximo de
50MB por archivo. Se debe adjuntar un méaximo de 150

MB por expediente.

Este Boton permite cancelar y cerrar la solicitud

© Grabar y Enviar Informaci6n al Ministerio

Este botdn permite grabar y enviar la informacion
solicitada en el registro.
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Check de Notificar
Expediente por Correo
Electrénico

& Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

Este check es para seleccionar el destinatario registrado

que desee que llegue la Notificacion del Expediente por
correo electrénico.

Después de haber llenado y enviado la informacién satisfactoriamente se
procedera a esperar la confirmacion de envio de la solicitud, el cual se
realizara mediante un mensaje al correo electrénico del administrado
indicando el nimero de expediente generado en el sistema.

4.3.1.4 Registro de Nuevo expediente de Subsanacion.

Esta opcion es para subsanar un expediente principal presentado
anteriormente, el cual haya sido observado por el Ministerio.

Al abrir la ventana se tendra que ingresar el expediente principal y su
numero de salida. Ver Figura 14.

Mro. Salida

{*) Datos Cbligatorics

P2 Registro de Nuevo Expediente de Subsanacion

SUBSANACION

Utilice esta opcion si requiere subsanar un expediente principal presentado anteriormente, el cual
haya sido cbservado por el Ministerio.

Recuerde que existe un plazo para presentar la subsanacion, el cual sera evaluado por la Entidad.
En esta opcién es requisito ingresar el nimero de Expediente Principal y el nimerc de salida con
el cual se realizd la observacion del Expediente. El nimero de Salida lo puede visualizar en la hoja
de tramite del Expediente Principal, opcion Salidas/Motificaciones.

Expediente Principal

Figura 14: Ingreso del Expediente de Subsanacién

Detalle de la ventana de Registro de nuevo Expediente de Subsanacion

Expediente Principal

Numero de Salida

Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2
2020

En este campo se ingresa el expediente principal, el
cual esta observado para su subsanacion.

En este campo se ingresa el niumero de salida de la
observacién del expediente.
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Botén Ingresar
9 Ingresar =

Este botén permite ingresar a la ventana de registro de
subsanacién, se podra ingresar si se ha ingresado
correctamente el expediente principal y su nimero de
salida.

Después de haber ingresado correctamente el expediente principal y el
nuimero de salida, se selecciona el botén de ingresar, para abrir la
ventana de registro de expediente de subsanacién. Ver Figura 15.

E3 Registro de Expediente de SUBSANACION 04/01/2016

Datos Solicitados por - da PATERNO MATERNO NOMBRES

Expediente Principal 2349723 Salida e
Tipo Documento INFORME (") Ingrese el nimero de Documento
asuntn~  ()Ingrese la descripeisn del asunto

@ Adjuntar documento escaneado HBorrar seleccionado(s)
Documento(s) * = 2 Hombre del Archivo Adjunto Tamafio (Kb) Descripcion
Sin registro most
£} Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electrénico.
Seleccione el correo de los destinatarios que desee que llegue |a Motificacidn de este Expedients
Destinatario(s) = == Corzn
1 [C] PATERNO MATERNO NOWBRES realinasr@outiook es.
(*) Datos Obligatorios B cerrar © Grabar y Enviar Infermacién al Ministerio

Carta-0001-2016/MEM-OGA-INF

Observaciones

Figura 15: Registro de Expediente de subsanacion

Detalle de la ventana de Registro de Expediente de subsanacion

Expediente Principal En este campo se visualizara el nimero del expediente
principal.

Salida En este campo se visualizard el nimero de salida del
expediente y el numero de informe con el que se ha
realizado la observacion al administrado.

Tipo Documento e [+

CARTA
EXPEDIENTE
INFORME
QFICIO
Manual de Usuario Ventanilla Virtual v2 Pégina 25 /31
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NuUmero de
Documento

Asunto

Observaciones

Adjuntar Archivo

Botén cerrar

Boton grabar y Enviar
Informacion al
Ministerio

Check de Notificar

Expediente por Correo

Electrénico

En este campo abrira una lista para seleccionar el tipo de
documento que se solicitara.

En este campo se ingresa el niumero del documento.

En este campo se ingresa el asunto de la solicitud de
informacion complementaria.

En este campo se ingresa una observacion.
Este enlace permite cargar un archivo, el cual puede ser

PDF, PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG con un maximo de
50MB por archivo. Se debe adjuntar un maximo de 150

MB por expediente.

Este Boton permite cancelar y cerrar la solicitud de
subsanacion.

© Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

Este botdn permite grabar y enviar la informacion
solicitada en el registro, el cual mostrara la siguiente
ventana de confirmacién:

Atencion

@ ¢ Desea Grabar y Enviar la sclicitud del Expedisnts al Ministeric de Energia y Minas?

| Aceptar Cancelar

Después de haber llenado y enviado la informacion
satisfactoriamente, se visualizara una ventana con el
nuevo numero de expediente generado:

Atencién

l Se ha generado el expediente No. 2349627 |, el cual se ha enviado sstisfactoriamente al

Ministetic de Energia y Minas.

& click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electranico.

Este check es para seleccionar el destinatario registrado
que desee que llegue la Notificacién del Expediente por
correo electrénico.

Después de haber llenado y enviado la informacion satisfactoriamente se
procedera a esperar la confirmacion de envio de la solicitud, el cual se
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realizard mediante un mensaje al correo electronico del administrado
indicando el numero de expediente generado en el sistema.
En el listado de expedientes, columna “anexado” se hara referencia al
expediente principal subsanado. Ver Figura 16.
Listado de Expedientes
I Expediente Asunto Ingresado & TUPA Anexado Opciones
@ HOY - 2 Documento(s)
123456-896541 )
2‘??253? ;uD::aT:;s:;:zfpsdlsms EXP-0001-2015/MEM-DGM. 280972015 Su:;i::;n B ver Expediente
o n N*Sal. 484259
a: DGM-D DE N
Figura 16: Listado de Expedientes
4.4 SECCION BANDEJA EXPEDIENTES — NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
En Notificaciones Electronicas se visualiza las notificaciones electrénicas
emitidas por el Ministerio de Energia y Minas para los documentos ingresados
por Ventanilla Virtual. Ver Figura 17.
Vgﬂ}aﬂjl!ﬁ,v,'!gﬂéi SALINAS ROCA RODOLFO ANTHONY P;.u 47151410
i
e
Busqueda de
Enviados F. Notificacion (Inicio) 01/012016 F. Notificacion (Fin) 220012016 Notcilficacién
Notificaciones Electrénicas
Listado de Notificaciones °
Ver Deta"e de |a Notificacion N° Expediente 5 Oficina Remitente Fecha Notificacion Fecha Lectura Descripcion
. pe ., 1 2567498 DIRECCION GENERAL DE MINERIA 19/01/2016 04:26:04 20/01/2016 04:44:55 notificacion
N Ot Ifl CaCIO n . 2 2567497 DIRECCION GENERAL DE MINERIA 1910172016 04:20:12 19012016 04:21:03 prueba notificacion
3 Q Ve 2 DIRECCION GENERAL DE MINERIA 19/01/2016 04:00:37 19/01/2016 04:00:47 PRUEBA NOTIFICACION
4 Q Ver DIRECCION GENERAL DE MINERIA 15/01/2016 03:36.02 1501/2016 03:38:36 prueba
5 Ve 2567470 OFICINA DE INFORMATICA 14/01/2016 09:12:52 14/01/2016 09:13:03 notificacion de prueba
8 2567469 QFICINA DE INFORMATICA 14/01/2016 08:52:42 14/01/2016 08:53:58 Prueba notificacion electronica
7 2567466 OFICINA DE INFORMATICA 12/01/2016 04:57:23 12/01/2016 04:57:40 notificacién electronica prueba
8 2567465 QFICINA DE INFORMATICA 15/01/2016 10:25:06 15/01/2016 11:20:22 Nefificacion Electronica
9 2567464 OFICINA DE INFORMATICA 120172016 11:58:51 12/01/2016 11:58:05 descripcion prueba
10 2567463 DIRECCION GENERAL DE MINERIA 121012016 11:11:57 121012016 11:12:50 descripcion
n 2567462 DIRECCION GENERAL DE MINERIA 12/01/2016 10:43:10 1200172016 04:13:52 pruebaaaaasaaaaaaaaa
i2 2567460 QFICINA DE INFORMATICA 12/01/2016 09:55:41 13012016 09:31:51 descripcion
13 2567459 QFICINA DE INFORMATICA 12/01/2016 095700 aaaaaaaaaaaaaaaaa
14 2567458 OFICINA DE INFORMATICA 12/012016 10:02:13 12012016 01:32:22 xdajksd jasdsa
15 2567456 OFICINA DE INFORMATICA 12/01/2016 09.27:10 aaaaaaaa
16 Q Ver 2567455 QFICINA DE INFORMATICA 12/01/2016 09:54:50 ‘descripcion prueba
17 QVer 2567454 EDF;; :‘I:Tii’\f‘gﬁ‘ BE 12/01/2016 10:40:47 12/01/2016 10:48:23 Prueba
Figura 17: Notificaciones Electrénicas.
4.4.1 Listado de Notificaciones Electrdnicas.
En esta seccion se lista las notificaciones electronicas, las mismas que
pueden se ordenadas por cada columna disponible.
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Detalles de la ventana de Listado de Notificaciones Electronicas

Bot6n de Buscar

Este boton permite realizar la blUsqueda de la
notificacion.

Opcién de Filtro de Esta opcion permite elegir el rango de fechas para
Busqueda realizar la busqueda.

F. Notificacidn (Inicio) 01/01/201g| F. Notificacién (Fin) 13/01/2016
0 Ene 16 -~ 0O

Listado de Notificaciones s O W e

Notificacion N® Expe z : Fecha No

1 Q Ver 2567 AL SIL S TIL &) 9 10 12/01/201

Listado de Expedientes (detalle de las Columnas)

Q Ver
Notificacion e .
Muestra el enlace para ver la Notificacion enviada
detalladamente.
N° de Expediente Muestra el nimero del expediente.

- . Muestra la oficina que ha realizado la notificacion

Oficina Remitente .
electrénica.

Fecha Notificacién Muestra la Fecha en la que se realiz6 notificacion.

Muestra la Fecha en la que se realizé la lectura de la

Fecha Lectura e e g
notificacion.

Descripcion Muestra la descripcion de la notificacion electrénica.

4.4.2 Vista de Notificacion Electronica.

Después de haber seleccionado el enlace de “Ver”, se abrira una ventana
de Notificacién Electrénica, Ver Figura 18.
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B Notificacion Electrénica

Cadigo Expediente: 2567466 - Id Salida: 578675 - Inf-0008-2016/MEM-OGA-INF 1 ., .
Seccidn Superior

Notificacion Enviada a:
2 Titular SALINAS ROCA RODOLFO ANTHONY RUC. 47151410

Seccién Media

Descripcidn notificacion electronica prueba

Fecha Notificacion 12/01/2016 16:57:23 p.m.

Fechalectra  12/01/2016 16:57:40 p.m. Fach. Ulima Lectura  13/01/2016 10:27-05 a.m_

Documentos Electrénicos: 3
Nombre Archivo 5 Descripcion

Seccién Inferior 1 & PRUEBApH prueba

| X Cerrar ‘

Figura 18: Ventana de vista de Notificacion Electronica.

Detalle de la ventana de Vista de Notificacion Electronica

., . En esta seccion se visualiza los datos generales

Seccién Superior (1) .
del expediente.

., . En esta seccién se visualiza los datos de la

Seccion Media (2) e, .
notificaciéon enviada.

En esta seccion se visualiza los documentos

Seccion Inferior (3 . )
©) electronicos adjuntados.

Notificacion Electrénica (Detalle de los Campos)

Cédigo Expediente Muestra el codigo del expediente notificado.
. Muestra la salida del expediente notificado con el

Id Salida ,
numero de documento.

Titular Muestra el titular al que se envid la notificacion
electrénica.

Ruc Muestra el RUC del titular.

Descripcion Muestra la descripcién de la notificacion.
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Muestra la Fecha en la que se realizd la

Fecha Notificacion e ix
notificacion.

Muestra la Fecha en la que se realizé la lectura de

Fecha Lectura e s )
la notificacién enviada.

Muestra la Fecha en la que se realiz6 la Ultima

Fecha Ultima Lectura o .
lectura de la notificacién enviada.

.

Ver Documento o .
Permite visualizar y/o descargar el documento

adjuntado.

Nombre Archivo Muestra el nombre del archivo adjuntado.

Descripcion Muestra la descripcion del archivo adjuntado.

5. DESCRIPCION DE PERFILES

Administrado : Es el usuario registrado que solicitara expedientes de
tramitacién: TUPA y NO TUPA.

6. GLOSARIO DE TERMINOS
MINEM : Ministerio de Energia y Minas.
SIGED -vV Sistema de Gestién Documentaria — Ventanilla Virtual.

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

7. PREGUNTAS FRECUENTES.

a) ¢Se puede registrar una solicitud de expediente sin documentos
adjuntos?

No se puede realizar una solicitud sin adjuntar documento escaneados. El
documento debe estar debidamente firmado.

b) ;Se puede ingresar con mi usuario y contrasena otorgado por el
Ministerio para el acceso a la extranet?
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c)

d)

Si se puede ingresar con el usuario y contrasefa otorgados anteriormente para
el acceso a la extranet del Ministerio de Energia y Minas.

¢ Para personeria Juridica como se obtiene el usuario y contrasena?

Para la obtencién del Usuario y Clave, el representante legal debe acercarse a
la Oficina de Administracion Documentaria y Archivo Central del Ministerio de
Energia y Minas, con los siguientes documentos:
- Original y copia de DNI del representante legal de la empresa titular.
- Documento que acredite ser el representante Legal de la empresa titular
(vigencia de poder de SUNARP).

En caso que el representante no pudiera venir traer los siguientes documentos
adicionales:
- Original y Copia de DNI de la persona.
- Vigencia de poder del representante legal de la empresa.
- Copia del DNI del representante legal de la empresa.
- Carta poder simple de la persona que hara los tramites en representaciéon
de la empresa.

¢ Para personeria Natural como se obtiene el usuario y contrasena?

Para personeria natural se puede registrar el usuario y contrasena en el inicio
de sesion de la ventanilla virtual.

¢;Qué tipo de documentos se pueden registrar?

Se puede registrar documentos TUPA y NO TUPA que no se encuentren
habilitados en la Extranet del Ministerio y que no sean Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica.

Asimismo, se pueden presentar recursos administrativos, teniendo en cuenta

gue durante el proceso de evaluacion se puede solicitar los documentos
originales en un plazo de 48 horas.
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