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1. INTRODUCION

El Ministerio del Ambiente ha implementado una plataforma web para el registro
de documentos de mesa de partes virtual accesible para toda la ciudadania, con
el fin de ahorrar tiempo y contribuir al cuidado del ambiente.

:Conoces el Sistema de Tramite cero papel - Minam?

El Ministerio del Ambiente ha implementado una plataforma web
para el registro de documentos de mesa de partes virtual
accesible para toda la ciudadania, con el fin de ahorrar tiempo y
contribuir al cuidado del ambiente.

https://app.minam.gob.pe/ceropapel

Consultas: [%] atencion-ciudadania@minam.gob.pe
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2. REGISTRARSE
a) Sino te has registrado aun, puedes hacerlo ingresando al enlace:

https://app.minam.gob.pe/ceropapel y dando clic en la opcion
‘registrarte”. Ver Figura O1.

Figura 0O1: Interface de Ingreso al Sistema
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Te ensefiamos a registrarte en 3 pasos:
Ingresa a https://app.minam.gob.pe/ceropapel y dale clic
enregistrarte
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b) Luego al dar click en el boton seleccionado de la Figura 01, se abrira una
nueva ventana modal, en una nueva interface el cual informa que el
administrado ha leido los Términos y condiciones para el uso del aplicativo.
Ver Figura 02.

Figura 02: Términos y condiciones de uso del aplicativo

Términos y condiciones *

La Plataforma Virtual de Atencion a la Ciudadania del
Ministerio del Ambiente, esta habilitada las veinticuatro (24)
horas del dia, durante siete (7) dias de la semana. Sin embargo,
la recepcion de los documentos se efectda luego de la
validacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en el
TUO de la Ley N° 27444 y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio del Ambiente (en adelante,
TUPA), de corresponder, de acuerdo con el horario de Mesa de
Partes Presencial del Ministerio del Ambiente (lunes a viernes
de 08:30 a.m. a 04:30 p.m.). En cumplimiento de lo dispuesto en
la Ley N® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, desde
el momento de su ingreso y/o utilizacion de la Plataforma Cero
Papel, los/las administrados/as dan expresamente su
consentimiento para el tratamiento de los datos personales

que por ellos sean facilitados ¢ que se faciliten a través de

dicha plataforma
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Nota: El tamafio méximo de archivos a cargar es de 25 MB

¢) El administrado deberd completar los campos que tiene la “busqueda del
usuario” que se presentan en la Figura 03.

e En la opcion tipo de documento, seleccionar: DNI o RUC
v" DNI: Documento Nacional de Identidad
v RUC: Registro Unico de Contribuyente

e En la opcion nimero de documento:
v" DNI: El nimero de documento debe tener 8 digitos.
v" RUC: El numero de documento que tiene 11 digitos.

e Boton “Buscar”: Permite realizar la bldsqueda con los datos
ingresados en los campos descritos tanto por DNI o RUC, el cual
obtiene la informacion mediante el servicio de la PIDE si el
administrado.

e Botdn “Regresar”: Permite regresar a la pantalla de ingreso de

usuario.
Figura 03: Busqueda del usuario por DNI o RUC

Busca por tipo de documento (DNI o RUC), llena el niumero
solicitado y dale clic en Buscar:

v [

Busqueda del Usuario

Togey O (Dol Fslods
WUC

El sistema se interconectara con la PIDE y sus datos se
completaran automaticamente. Solo deberas completar
algunos espacios, como correo electronico, entre otros.

f"'"\% iy, )’,’
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d) Al darle clic en “Buscar’ se mostrara la siguiente interfaz con los datos del
usuario, para el caso de haber seleccionado un DNI. Ver Figura 04.
Figura 04: Busqueda del usuario por DNI
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Basqueda del Usuario

Tipo

de Documento Numero de Documento

Registro del Usuario - Persona Natural

Apellido Paterno: Apellido Paterno:

GARCIA SANDOVAL
Nombres: Direccion:

SANDRA EVELIA CALLE 9 MZ. 190 LT. 17 AH. SAN MARTIN
Sexo Fecha Nacimiento: Correo Electrénico: Nro Celular:
O Hombre O Mujer E|

Ingresar Contrasefia: Confirmar Contrasefia:

Los campos gue se obtienen son los siguientes:

Apellido Paterno: Es el apellido paterno de la persona, cuya
informacion es obtenida mediante el servicio de la PIDE; y por defecto
se encuentra deshabilitado el control de la caja de texto.

Apellido Materno: Es el apellido materno de la persona, cuya
informacién es obtenida mediante el servicio de la PIDE; y por defecto
se encuentra deshabilitado el control de la caja de texto.

Nombres: Es(son) el (los) nombre (s) de la persona, cuya informacion
es obtenida mediante el servicio de la PIDE; y por defecto se encuentra
deshabilitado el control de la caja de texto.

Direccion: Es la direccién de la persona, cuya informacion es obtenida
mediante el servicio de la PIDE; y por defecto se encuentra
deshabilitado el control de la caja de texto.

Sexo: Se debe seleccionar el sexo de la persona, el cual es una
opcion Unica seleccionable: Hombre o Mujer

Fecha de Nacimiento: Es un control de formato fecha seleccionable,
con la estructura de dd/mm/yyyyy — Ejemplo: 8/4/2000 — 10/11/2002
Correo Electrénico: Se debe ingresar un correo electrénico valido, a
donde se remitira el enlace para la habilitacién de la cuenta.

Nro Celular: Es el namero de celular que debe consignar el
administrado, en la cual se enviara un mensaje de texto con la clave
gue se activara al enlace enviado al correo electronico. Se debe
registrar un namero de 9 digitos.

Ingresar Contrasefia: Se debe ingresar una contrasefa.

Confirmar Contrasefia: Se debe confirmar la misma clave que se
ingreso en el campo de “Ingresar Contrasena”.

Boton Guardar: Si la informacion ingresada es correcta dar clic en el
boton “Guardar”, tal como se muestra en la Figura 05.

Figura 05: Ingreso de informacion para el tipo de documento de DNI

Versiéon: 3.01 Péagina 6 de 28
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Busqueda del Usuario

Tipo de Documento Nimero de Documento

DNI v 46715842

Registro del Usuario - Persona Natural
Apellido Paterno:

GARCIA
Nombres:

SANDRA EVELIA

Sexo Fecha Nacimiento:

O Hombre 11/10/1991 =

Apellido Paterno:
SANDOVAL

Direccion:

Buscar

CALLE 9 MZ. 190 LT. 17 AH. SAN MARTIN

Correo Electrénico:

sgarcia@minam.gob.pe

Nro Celular:

994656766

Ingresar Contrasefia:
cenees

IE —

IConfirmar Contrasena:

sesnes

e) Al dar click en “Guardar”, aparecera un mensaje de confirmacion de la

informacion que se ha ingresado, como se muestra la Figura 06.

Figura 06: Mensaje de confirmacién para la creacion de cuenta de una
persona natural

I?

¢ Esta seguro de guardar la
informacién ingresada? (SI/NO)

B3

f)  Ahora se realizara el registro de una cuenta por RUC, el cual al ingresar w

puede visualizar conforme a la Figura 07:

Figura 07: Ingreso de informacion para el tipo de documento de RUC
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Busqueda del Usuario

Tipo de Documento Numero de Documento

Registro del Usuario - Persona Juridica

Razén Social: Domicilic Lega

INTERNACIONAL DE TRANSPORTE TURISTICO Y SERVICIOS SRL Ay. Tupac Amaru Nro. 1198
Departamento: Provincia Distrito:

LA LIBERTAD v TRUILLO v TRUJILLO v
Correo Electronico: Telefono Movi

ittsa@ittsa.pe 936456456

MNimero de Partida Electronica
125
Mumero de Asiento Registral:
125
Ingresar Contrasefia: ngresar Contrasefia:

Los campos gue se obtienen son los siguientes:

e Raz6n Social: Nombre de la razén social de la empresa, cuya
informacién es obtenida mediante el servicio de la PIDE; y por defecto
se encuentra deshabilitado el control de la caja de texto.

o Domicilio Legal: Es la direccion de la empresa que se ha realizado la
bdsqueda.

e Departamento: Es el nombre del departamento donde queda ubicado
la persona juridica.

e Provincia: Es el nombre de la provincia donde queda ubicado la
persona juridica.

e Distrito: Es el nombre del distrito donde queda ubicado la persona
juridica.

e Correo Electrénico: Se debe ingresar un correo electrénico valido, a
donde se remitira el enlace para la habilitacién de la cuenta.

e Teléfono Movil: Es el numero de celular que debe consignar el
administrado, en la cual se enviard un mensaje de texto con la clave
que se activard al enlace enviado al correo electronico. Se debe
registrar un namero de 9 digitos.

e Numero de Partida Electrénica: Es el nUmero de partida electrénica
que tiene registrado el administrado.

e Numero de Asiento Registral: Es el nimero de asiento registral que
tiene registrado el administrado.

e Ingresar Contrasefia: Se debe ingresar una contrasefa.

e Confirmar Contrasefia: Se debe confirmar la misma clave que se
ingresé en el campo de “Ingresar Contrasena”.

e Boton Guardar: Sila informacion ingresada es correcta clic en el
botdn “Guardar”, tal como se muestra en la Figura 05.
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g) Cuando se de click en “SI”, se visualizara un mensaje como se muestra en
la Figura 08.

Figura 08: Mensaje de creacion de cuenta satisfactoria

Recibirds un correo electrénico consignado un mensaje de
“Activacion de cuenta” y con ello ya puedras entrar al
Sistema de Tramite Cero

Se b creado con a0 & Usewro

h) Luego de emitido dicho mensaje, recibirds un correo electronico con un
mensaje de "Activacion de cuenta" y con ello podréas entrar al Sistema de
Tramite Cero papel. Ver Figura 09.

Figura 09: Mensaje de activacion de cuenta al correo electronico
= M Gmail Q,  Buscar correo - O ® @ !-e

O- ¢ 1-50 de 34.965 > B

F

webmaster Activacidn de Cuenta - Sistema de Tramite de Cero Papel - Estimado Sr(a) VICTORIA TOLENTING, para validar el requerimiento de su cuenta en el sistema Cera Pape... o:se

i)  Abrir el correo y verificar los pasos para poder activar su cuenta, en la cual
se debe dar click en el enlace remitido, el cual redireccionara a una péagina.
Ver Figura 10.

Figura 10: Informacion enviada al correo para la activacion de la
cuenta
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= M Gmail Q_  Buscar correo - ® @ i
I' € a e = o € D s 1.de 34.9¢
P Activacion de Cuenta - Sistema de Tramite de Cero Papel #ecibides x
* webmaster@minam.gob.pe 0:59 (hace 14 minu tos) g
o parami =
- Estimado Sr.(a) VICTORIA TOLENTINO, para validar el requerimiento de su cuenta en el sistema Cero Papel, debe dar click en la siguiente direccién e ingresar el cadigo enviado a su nimero de celular.
hitps://app.minam.gob. pefresteen -C0rren/0/10239GiSMglwePw
D
Ministerio del Ambiente - MINAM
- ] Av. Antonio Miroquesada 425, Magdalena del Mar, Lima - Per(.
[
] #. Responder ® Reenviar
-

j) Aldar clic en el enlace, se mostrara la siguiente interface de usuario, la
cual solicita el codigo enviado al celular. Ver Figura 11.
Figura 11: Interface de usuario para la validacion del cédigo de SMS

Tox ...
V] PERD | Ministerio
Sistema de Tramite Cero Papel - Validacién de Usuarios

Cddigo: | Ingresar el cédigo enviado a su celular

k) De igual forma, cuando se dio click en “Guardar” de la Figura 06, en el
celular enviard un mensaje de texto, como se visualiza en la Figura 12.

Figura 12: Mensaje de texto enviado al celular registrado

JEMOOw D& ©I0 ) 1:02
Q. Buscar vinculos :
76555 3 min

MINAM:817087900
[) Se procede a registrar el cédigo de la Figura 12 en la interface de la Figura
11, el cual se puede ver en la Figura 13.

Figura 13: Registro del c6digo enviado por mensaje de texto en el enlace
enviado por correo electrénico
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&
Sistema de Tramite Cero Papel - Validacion de Usuarios

Cddigo: 817087900

m) Se procede a dar click en el botén “Validar”, el cual muestra un mensaje de
confirmacién, comunicando que se ha registrado correctamente y luego
aparece un mensaje para redireccionar a la pantalla de inicio. Ver Figura 14.

Figura 14: Registro correcto del cdédigo de activacion de cuenta

Registro Correcto

Se Realizo correctamente la Validacién del Usuario,
Desea ir al Login?

Si, Enviame! Cancel

n) Clic en la opcion “Si, Enviame!”
Ahora ya podemos acceder al sistema.

INGRESAR AL SISTEMA DE TRAMITE CERO PAPEL
a) Para acceder a la plataforma debemos abrir un navegador web, e ingresar a
la URL:
https://app.minam.gob.pe/ceropapel
Observamos la siguiente interface, como la Figura 15.
Figura 15: Acceso al sistema
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Bienvenidos N
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Ingresar

[ 20143229816 ‘ (-]

Manual de Usuario

¢Olvidaste tu contrasefia?

Acceder

Registrarse

Donde:

e Ingrese su numero de documento: campo correspondiente al nimero de
DNI o nimero de RUC del usuario.

e Ingrese su contrasefia: campo correspondiente a la contrasefia del usuario
(contrasefia que consigno en la creacion de cuenta de usuario).

b) Si ingresamos correctamente las credenciales, se mostrara el “Menu
Principal”, tal como se visualiza en la Figura 16, la cual se ha podido
autenticar como una persona juridica, para poder ver todas sus
funcionalidades:

Figura 16: Acceder al Menu Principal

Login

Sr. EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A., Bienvenido
al Sistema de Trémite Cero Papel

c) El menu principal, se divide en:
e Bandeja Electrénica: Es el menu que permite visualizar los registros
y documentos emitidos y recibidos por el usuario de la casilla
electronica. EI mismo que puede ser exportado en un archivo de
lectura de forma diaria, semanal o mensual
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e Registro de documentos: Es el menu donde puedo registrar un
expediente con la informacién que el administrado requiere enviar a
la institucion correspondiente. Esta opcion, lo tiene tanto la persona
natural como juridica.

e Casilla Electronica: EI menu de la casilla electronica permite
consignar la informacioén y las notificaciones brindadas por la entidad
correspondiente. Esta opcion, lo tiene tanto la persona natural como
juridica.

o Perfil: Este menda, consiste en ingresar informacion relacionada a la
persona juridica, como representante legal.

d) Bandeja Electronica: Esta opcion permite al usuario poder filtrar los
documentos por:
e Numero de trAmite: Es el niumero de documento registrado, por
ejemplo: MPV-2020-000052. Ver Figura 17.

Figura 17: Busqueda por Niamero de Tramite

£13-01-2021 | @ 19:41:58 | @ Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Tramite Cero Papel

Filtrar documentos
& Bandeja Electrénica

Nimero de Tramite Nimero de Expediente Estado Trémite
. .“ Numero de Tramite Nimero de Expediente. Seleccionar v
[ Registro de documentos
Fechas de Registro

¥ ot uoriian Y . ®

B Perfi
Listado de documentos

N Trémite Expediente Descripcién Fecha de Registro Estado Tramite

i oo son e | mmmsesewos | tessmoo | v
a
Donde:
Se deberéd ingresar el numero de trdmite y dar click en el botén
“Buscar”.

e Numero de expediente: Es el codigo del expediente asignado al
tramite efectuado, por ejemplo, cuando se ha enviado al Ministerio del
Ambiente (MINAM), el nimero de expediente podria ser 2021000001.
Ver Figura 18.

Figura 18: Busqueda por Niumero de Expediente

##13-01-2021 | @ 19:50:30 | @ Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.
Tramite Cero Papel
Filtrar documentos

Numero de Tramite Numero de Expediente Estado Tramite

& Bandeja Electronica

Nimero de Tramite Nimero de Expediente. Seleccionar v
Registro de documentos

Fechas de Registro

CostaBechinica 8 [ v - _..

Perfil
Listado de documentos

N° Trémite Expediente Descripcién Fecha de Registro [ — m

1 MPV-2020-000052 Descripcion 2 23/11/2020 10:59:25 REGISTRADO
2 MPV-2020-000047 prueba 23/11/2020 02:12:04 REGISTRADO Ver
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Donde:
Se deberé ingresar el numero del expediente y dar click en el botén
“Buscar”.

e Estado de tramite: Es el nombre del estado en el que se encuentra un
expediente, siendo los siguientes: REGISTRADO, ENVIADO,
NOTIFICADO, RECHAZADO. Ver Figura 19.

Figura 19: Busqueda por Estado de Tramite

#13-01-2021 | @ 19:50:30 | @ Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Tramite Cero Papel
Filtrar documentos

Numero de Tramite Numero de Expediente Estado Tramite
Namero de Tramite Numero de Expediente Seleccionar N .
Fechas de Registro

% Casilla Electrénica Desde ) Hasta ol ——‘

Perfil
Listado de documentos

N N Tramito Expodnie | Descrpelén | Fechadeegisie | EstadoTramite | Acclon

& Bandeja Electrénica

@ Registro de documentos

1 MPV-2020-000052 Descripcion 2 23/11/2020 10:59:25 REGISTRADO Ver
2 MPV-2020-000047 prueba 23/11/2020 02:12:04 REGISTRADO Ver
[
Donde:
Se debera seleccionar el estado del tramite y dar click en el botén
“Buscar”.
o Fechas de Registro: Es el rango de fechas (inicio y fin) que permite
realizar la busqueda correspondiente, siendo el formato: dd/mm/yyyy,
por ejemplo: “01/12/2020” y “31/12/2020” para las fechas desde y
hasta, respectivamente. Ver Figura 20.
Figura 20: Busqueda por Fechas de Registro
& 13-01-2021 | @ 19:50:30 | @ Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.
Tramite Cero Papel
Filtrar documentos
EEE it Nimero de Tramite Nimero de Expediente Estado Tramite
PR e— Namero de Tramite. Nimero de Expediente Seleccionar v
Casilla Electrénica .—b — B | Haste B 4'.
et Registrar Documento
Listado de documentos
“ N Tramite [ Descripcién Fecha de Registro Estado Tramite m
1 MPV-2020-000052 Descripcion 2 23/11/2020 10:58:25 REGISTRADO Ver
2 MPV-2020-000047 prueba 23/11/2020 02:12:04 REGISTRADO Ver
[}

Donde:
Se debera seleccionar tanto la “fecha desde” y la “fecha hasta” y dar
click en el botén “Buscar”.
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e) Registro de documentos: Este menu permite al administrado crear el
tramite, en la Figura 21 se debe dar click en e la opcién 1, de “Registro de
documentos” y luego se visualiza la opcién 2, que corresponde al “Area de
informacion a completar.”

Figura 21: Opcion de acceder al menu de “Registro de Documentos”

#13-01-2021 | @ 19:58:13 | © Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Tramite Cero Papel
Registro de Tramite

W Bandeja Electrénica . .
Informacion del Ciudadano

Tip de Documento Numero Documento Nombre / Razén Social
[ Registro de documentos
RUC 20143229816 EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

W Casilla Electrénica

Detalle del Documento
B Perfil Descripcién Tipo de Organo Tipo de Dacumento Tipo de Archivo

Seleccionar v | Seleccionar v Seleccionar v
Area de
informacién a

completar Seleccionar Archivo Browse

Lista de Documentos
I T TS T N N

N° Documenta

Terminos y Condiciones
Yo he leido y estoy de acuerdo con los terminos de informacion consignade

Grabar Cancelar

Luego de haber seleccionado la opcién, se enumera el orden de ingreso de
informacion, tal como se aprecia en la Figura 22.
Figura 22: Opcién de acceder al menu de “Registro de Documentos”

B13-01-2021 | @ 20:04:44 | @ Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Tramite Cero Papel
Registro de Tramite

Bandeja Electrénica ., .
Informacion del Ciudadano

Tipa de Documento Nimero Documento Nombre / Razén Social

¥ Registro de documentos

RUC 20143229816 EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

" [Selecclonareltpodeorgano -
Detalle del Documento °
Perfil Descripcion ipo de Organo Tipo de Documento fripo de Archivo

°_> Informe ejemplo manual de MINISTERIO DEL AMBIENTE v INFORME v DOCUMENTO PRINCIPAL v .

usuario T

Casilla Electrénica

_ || MPVv-2020-000052

2. Informe N 0132019MINAMSGOGAJ.pdf Browse

l Cargar
Ingresar namero de Adicionar [CEENLIELEEY
@ —[~=zx]
Lista de Documentos

I S S N N N

Terminos y Condiciones

Yo he leido y estoy de acuerdo con los terminos de infarmacion consignado

Grabar Cancelar

Se describen a continuacion los campos de la Figura 22:

— Informacién del Ciudadano: Es la informacién con la cual se ha
registrado el administrado (persona natural o juridica) al momento que
crear la cuenta.

v' Tipo de Documento: Es el tipo de documento con el que se
autenticado el administrado, para el ejemplo se tiene que ha
ingresado con RUC; el campo por defecto se encuentra
deshabilitado.

v NUmero de Documento: Es el nimero de documento con el que
se ha autenticado el administrado, en el ejemplo nos muestra el
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namero de RUC, el campo por defecto se encuentra
deshabilitado.
Nombre / Razon Social: Es la descripcion del nombre (datos de
la persona natural) o la razon social (persona juridica) que el
administrado ha sefialado; el campo por defecto se encuentra
deshabilitado.

— Detalle del Documento: Es la informacion minima requerida para
ingresar el tramite.

v

v

— Listad
el admi

Descripcién: Es la descripcion del asunto con el que se
denominara al tramite ingresado.

Tipo de Organo: Es el nombre de la entidad a la cual se envia el
tramite. Por ejemplo, se tiene el Ministerio del Ambiente, en esta
primera etapa.

Tipo de Documento: Es el tipo de documento que debera
seleccionar, por ejemplo: Carta, Oficio, entre otros.

Tipo de Archivo: El cual tiene que seleccionar como minimo el
“Documento Principal” y hasta 3 anexos. Considerar la carga de
documentos en formato “pdf’, y como maximo 25 MB por cada
documento.

N° Documento: Es el numero del documento solo se habilita
cuando se ingresa el tipo de archivo con descripcién “Documento
Principal”.

Seleccién Archivo: Es el campo que permite adjuntar como
minimo uno o mas archivo(s) que el administrado debe consignar
para culminar el tramite.

e Documentos: Esta seccion permite visualizar los archivos que
nistrado ha adjuntado. Ver Figura 23.

Figura 23: Lista de Documentos cargados por el administrado
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INFORME DOCUMENTO PRINCIPAL  MVP-001 reporteHCC_1602549168507_.pdf

Terminos y Condiciones
Yo he leido y estoy de acuerdo con los terminos de informacion consignado

I Grabar Cancelar ]

Continuando con la descripcion de la Figura 22, en esta parte se debe dar
click en el botén “Adicionar”, el cual se cargara en la lista de documentos
(grilla), y por defecto tiene las siguientes columnas:
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Nro: Es el niumero de orden de la grilla.

Tipo de Documento: Es el tipo de documento seleccionado, para el
ejemplo se ha registrado como “DOCUMENTO PRINCIPAL".
Numero: Es el nimero que se ha asociado al tipo de documento, para
este ejemplo se ha puesto como “MVP-001".

Archivo: Es el nombre del documento que se ha cargado y su
extension, para este ejemplo se tiene
“reporteHCC_1602549168507_.pdf”

Accidn: Es el tipo de acciones que se debe realizar en el documento
cargado tales como:

- Firmar: Esta accién permite al administrado firmar digitalmente
el documento siempre y cuando este cargado como “pdf’,
pudiendo realizarlo mediante un certificado digital, DNI-e
(Documento Nacional de Identidad electrénico) el cual debe
tener una tarjeta de lector inteligente.

- Eliminar: Este documento permite realizar la eliminacion del
documento, antes del envio correspondiente.

Figura 24: Accion de Firmar mediante certificado digital

Registro de Tramite

Informacién del Ciudadano
Tipo de Documento Nuamero Decumento Nombre / Razén Social

RUC 20143229816 EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Detalle del Documento

Descripcién Tipo de Organo Tipo de Documento Tipo de Archivo

ejemplo para el manual MINISTERIO DEL AMBIENTE INFORME v Seleccionar v

N° Documento

Seleccione Archivo Browse

Lista de Documentos

1 INFORME DOCUMENTO PRINCIPAL MVP-001 reporteHCC. 1602549168507 pdf m

En la Figura 24, se procederda a realizar la accién anterior, en la que
se invocara al software de “Re-Firma” de RENIEC, el cual para este
ejemplo se encuentra instalado, y como se precis6 en la accion de
“Firmar”, puede realizar con un “DNI-e”, para lo cual debera tener
previamente instalado y configurado el lector de dicho dispositivo.

Versiéon: 3.01 Péagina 17 de 28
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Figura 25: Consola que abre la consola de Java Web

* YouTube & Maps @ Alfresco s User Das.

Open Java(TM) Web Launcher?

https://dsp.reniec.gob.pe wants to open this application.

[0 Always aliow dsp.reniec.gob.pe to open links of this type in the associated app

— . |

En la Figura 25, se abre la consola de Java, el cual debe estar previamente
instalado con un JDK 8, luego dar click en el botén “Open Java (TM) Web
Launcher”, el cual abrira la siguiente interface que indica si se desea ejecutar
en el equipo el uso del software de “Re-Firma” de la RENIEC. Los pasos
siguientes se puede apreciar en las Figuras 26,27,28,29,30 y 31.

Figura 26: Mensaje para ejecutar la consola del Re-Firma de RENIEC

Firma Digital x

éDesea ejecutar esta aplicacion?

MNombre: ReFirma Invoker v1.5.4 - RENIEC
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Figura 27: Firma digital en el Sistema de Tramite Cero Papel

Firma Digital

Figura 28: Prepara la ejecucion del documento en el Re-Firma

Firma Digital

DESCARGA DE DOCUMENTO

Espere mientras se descarga el documento a firmar

pruebamesavirtual.minam.gob.pe

ReFirma Invoker v1.5 do por RENIEC,
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Figura 29: Visualizar el documento cargado en el Re-Firma
!; ReFirma PDF 1.3.4 - [C:\Users\esolanc\AppRENIEC refirma-invoker\documents\97TE3DFC1-3TAA-49FG-AB39-C7230.. — O

&

*

ﬂ “ |+ @Firmar v» Verificar

Dodurreme de Praeha e fimva tigal

ool

Figura 30: Documento firmado con el Re-Firma

.—Q ReFirma PDF 1.5.4 - [C\Users\esolanc\AppREMIEC refirma-invoker\documents\97E3DFC1-87AA-49F6-AB39-C7230..  — O

@ ﬂ 56% v |i @Firmar v/*Veriﬁﬁr @

X

= R =
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Figura 31: Mensaje de confirmacién del Re-Firma

Bl i kT SR R o T S T

. pruebamesavirtual.minam.gob.pe:8443 dice .

Cocumento firmado desde una URL correctamente,

Sistema para la gestion de documentos

De otro lado, existe también la opcion de enviar su documento con firma
escaneada y en archivo pdf, asi como enviar la documentacién aceptando
los términos y condiciones, al igual que cuando se creo la cuenta de registro.
Dicho paso se visualiza en la Figura 32.

Figura 32: Enviar documentos aceptando los Términos y Condiciones

i 13-01-2021 | @ 20:45:26 | @ Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Tramite Cero Papel
Registro de Tramite

& Bandeja Electrénica » N
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RUC 20143229816 EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.
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N° Documento

Seleccione Archivo Browse

Lista de Documentos
T T A I
reporteHCC_1602549168507_.pdf

1 INFORME DOCUMENTO PRINCIPAL MVP-001

Terminos y Condiciones

. "c he leida y estey de acusrdo con los terminos de informacion consignado
.

Cancelar

El siguiente paso, es dar click en el boton “Grabar”, en cualquiera de los dos
casos, cuando se ha firmado digitalmente o al haber dado click en los
“Términos y Condiciones”; se cargard la siguiente interface, que se visualiza
en la Figura 33.
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Figura 33: Mensaje para enviar trdmite completo

?

Se completaron los Documentos
¢Desea enviar el Expediente?

Luego de haber dado click en la opcion “SI”, se enviara la documentacion a
la institucion solicitada y recibirda el numero de expediente para su
seguimiento, tal como se aprecia en la Figura 34.

Figura 34: Mensaje de confirmacion exitoso con el niumero de
expediente generado

Envio de Expediente

Se ha resgitrado con exito el Expediente con N°®
2021000003

En el caso de un administrado como persona juridica, debera consignar los
datos de la persona que envia la documentacién. Luego de haber seguido el
paso de la Figura 33, se abre una ventana modal como se visualiza en las
Figuras 35,36 y 37.
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Figura 35: Verificacion de la persona que envia la documentacion

Verificar Personal

Namero de DNI Buscar

Figura 36: Registro de los datos de la persona que envia

Es Necesario Registrar al Personal *
Namero de DNI 46715842
Nombres SANDRA EVELIA
Apellidos GARCIA SANDOVAL
Cargo

Unidad
Organica

Correo
Electronico

=3 @

Figura 37: Completar informacion de la persona que envia
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Es Necesario Registrar al Personal *
Numero de DNI 48715842 ( Buscar
Nombres SANDRA EVELIA
Apellidos GARCIA SANDOVAL
Cargo ANALISTA

Unidad oTic
Organica

Correo garclasandovalsandra@
Electronico

o -

Luego de dar click en el boton de “Guardar” de la Figura 37, emitira un
mensaje de confirmacion tal cual como se registro en la Figura 34.

f) Perfil: Estd opcion permitira agregar un nuevo representante legal de la
persona juridica, asi como llevar el control de quién se encuentra activo. Ver
Figura 38.

Figura 38: Registro de Representante Legal para una Persona Juridica

i#13-01-2021 | @ 20:58:35 | © Hola, EMPRESA EDITORA EL COMERCIO S.A.

Tramite Cero Papel

Registrar Nuevo Representante Legal

& Bandeja Electrénica

Representante Legal

f  Registro de documentos

Fecha
N*| N°DNI Nombres Docmicilio Legal N° Celular Correo Estado Inicio

EDITH LEIVA ESTELA DE |AV ABEL PETIT THOUARS 1183 URB 23/11/2020
256772010 = 889180952 gcastillo@minam.gob.pe | ACTIVO i
DOMINGUEZ SANTA BEATRIZ 20:56:68

Casilla Electrénica

Perfil

4. CAMBIO DE CONTRASENA
Permite al administrado cambiar de contrasefia o crear una nueva, para ello debe
seguir los siguientes pasos: Primero debe seleccionar la opcion “;Olvidaste tu
contrasefia?”, tal como se visualiza en la Figura 39.

Figura 39: Seleccionar la opcién “; Olvidaste tu contraseia?”
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Ministerio

del Ambiente

Ingresar

‘ Ingrese su n.” de documento [2]

‘ Ingrese su contrasefia &

Manual de Usuario

Clic __> ;Olvidaste tu contrasefia?

Registrarse

Luego de haber dado click en la opcion “olvidaste tu contrasefia”, apareceran
los siguientes datos conforme a la Figura 40.

Figura 40: Proceso de recuperar contrasefia

oy :
(2B PERU | Ministerio
del Ambiente

Recuperar Contrasefia

Tipo Documento Numero de Documento

e TS T

En la Figura 40, de acuerdo al tipo de administrado que requiere recuperar su
contrasefla (persona natural o persona juridica) debe ingresar los datos
solicitados para realizar la validacion correspondiente, una vez registrado el
namero de documento debera dar click en el botdén “Validar”, opciéon que nos
permite corroborar si el usuario existe, tal como se visualiza en la Figura 41,
posteriormente en la Figura 42 comunica que se ha remitido el enlace de
activacion al correo registrado y un nuevo mensaje de texto al celular.

Figura 41: Validacion de usuario existente y permite recuperar su contrasefia
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Alerta

Usuario Verificado, puede recuperar contrasefia!

Figura 42: Mensaje de confirmacion donde se ha enviado correo electronico de
activacion y nuevo mensaje de texto al celular

Recuperar Contrasena

Estimado usuario ingresar a su correo consignado,
asimismo se ha enviado un cadigo a su celular para
validarlo

Luego de haber dado click en el nuevo enlace enviado al correo electronico e
ingresar el codigo enviado al celular, remitira la siguiente informacion ver Figura
43, para lo cual debe ingresar una nueva contrasefia y confirmar la misma para
cambiarla, y dar click en el boton “Resetear Contrasefia”.

Figura 43: Crear una nueva contrasefia
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Sistema de Tramite Cero Papel

Recuperar Contrasena

Ingresar Nueva Contrasefia: rensas

Repetir Nueva Contrasefia: sereee

Resetear Contrasenia

Finalmente, envia un mensaje de confirmacion indicando que se ha cambiado
correctamente la contrasefia, como se aprecia en la Figura 44, pudiendo elegir
ir al Login o cancelar.

Figura 44: Mensaje de contrasefia correctamente.

Se cambio la Contrasena
Correctamente

Desea ir al Login?

m

5. VERIFICA NUESTRO HORARIO DE ATENCION

El Sistema de Tramite Cero Papel del Ministerio del Ambiente, esta activo las
veinticuatro (24) horas del dia, durante siete (7) dias de la semana.

Versiéon: 3.01 Péagina 27 de 28
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En ese sentido, cuando se utilice la Mesa de Partes Virtual — Sistema de Tramite
Cero Papel, salvo disposicion distinta, el registro y envio de documentos se regira
por lo siguiente:

Los documentos registrados y enviados entre las 00:00 horas y las 23:59 horas de
un dia habil, se consideran presentados el mismo dia.

Los documentos registrados y enviados los sdbados, domingos y feriados o
cualquier otro dia inhabil, se consideran presentados el primer dia habil siguiente,
de conformidad a lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,

El Sistema deTramite cero papel esta activo

V 7 dias de la semana

i
24h/

https://app.minam.gob.pe/ceropapel

Consultas [] atencion-ciudadania@minam.gob.pe




