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MANUAL DE USUARIO DEL SOFTWARE
VENTANILLA VIRTUAL

1. 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 Comercio Exterior y Turismo.

2. ALCANCE

El presente Manual de Usuario se encuentra orientado para los administrados que
cuenten con clave sol de la SUNAT o un usuario y contrasefia proporcionados por
el MINCETUR.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Documentos Ventanilla Virtual, esta disefiado para facilitar a los
administrados el registro de la solicitud de expedientes para la tramitacion de un
Procedimiento Administrativo incorporado en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) o un expediente NO incorporado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (NO TUPA). Este aplicativo permite automatizar
los procesos de ingreso de documentos, con el fin de optimizar el tiempo de ingreso
de las solicitudes.

Cuando se genera un expediente el sistema envia al correo del administrado una
confirmacioén con los datos del expediente generado.

4. FUNCIONALIDAD DEL SOFTWARE

4.1 INGRESO AL SISTEMA.

El ingreso al sistema es a través de la pagina web del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo (https://www.mincetur.gob.pe/) en la seccion de Enlaces de
Interés, se encuentra la opcion Ventanilla virtual, Ver Figura 01.
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> ElEstado > MINCETUR

Contacto y redes
soclales

Enlaces de Interés Enlaces para el servidor
publico

ATENCION AL CIUDADAND ARTESANLA

* Iniranet

Yertanilla Unica de Turksmo - VUT

de Recursos Turisticos

TUR

COMERCIO EXTERIOR

Figura 01: Pagina Web del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

Al seleccionar la opcion de Ventanilla Virtual se abrirda una nueva ventana
de inicio de sesion el cual se podra acceder por autenticacion SOL o
autenticacion de Extranet, Ver Figura 02.

Virtual Ingreso con
Clave SOL
de SUNAT

S ks s 0k — Ingreso con
Clave de
Extranet

Figura 02: Ingreso al Sistema del Ventanilla virtual.

NOTA: La clave es sensible a las mayusculas y minusculas.
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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 03.

@) Ventanilla Virtual

Seccion lzquierda
(Seccion de
Opciones) sssszs

889317

#9316

@m Dhseesiiac Dk Eacaibn .
Seccidén Superior

/ Expedientes Enviados

+ Nuevo Expedients

g 0
g Hrminas § EnSCanNS S8tan de PISICLA 4N Ba1H 2 datoella prmara Azl 29ANZ0T Q
Rt a GTDA_PY-Hesa de Partes Virual

Onen 2688

pomer por Gelects § o mediicaile & ista de Comea S noBicacdn F 0
Rt a OTDA_PY-Hosa de Partes Virual

Setrir 2 quben 1o Baga ol o o umbién 22017 o
Rt a OTD_PY-Hosa de Partes Virual

cama®

#hurm GDoCASTIN; reham abDOCABMIN. 1M obDKCAGTINTENIM obiDocAdmil
Fibrrotite o D _PV-Boed do Partes Virtusl
came

e e o, s o ) T Seccién Derecha
Figura 03: Secciones Ventanilla Virtual. (Bandeja de
Entrada).

Secciones Ventanilla Virtual

En esta seccion se visualizara los datos

Seccioén superior (1). generales del sistema y los datos del usuario
autenticado.
Logo marca Peru. Usuario Logueado

Ventanilla Virtual

@“""“ Bremeredo. Olehia Escuba +

En esta seccidon se visualizara el menu de

Seccion Izquierda (2). opciones, mismas que estaran de acuerdo al

Seccién de
Opciones.

perfil de usuario que ha ingresado al sistema.
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Seccion Derecha (3). En esta seccion se visualizara la funcionalidad
de cada opciodn seleccionada del menu.

@) Ventanilla Virtual @“‘ Boton de Ceaveaida: Ol Escriba ~
Botdn de Subsanacién
Informacic’)n / Expadientes Enviados
Complementaria

= ANTIG00 . 15 Decemastais)

sossas  Otowrwess .
3 st 53 Soglas 0% RGO, Hirmisol 1 ConBEsN. samzerr o ) Ve Ececient d
bl gl e eiereat Registro de
vossay  Chassaesas ;
Feriise s O i iosa e oy Ve expedientes.
e okt
BBOI0 o orer por setects § no modiicasie H Ista Ot Comed G noacanon 2T 0 et
Remitdo a OTDA_PY-Mesa de Paries Virlual
oo 1
=tk Sedrer 3 Quien Ie Bega o ambén 2812017 (]
Remitdo a OTDA_PY-Mesa de Paries Virlual
Cata

Botdn de Nuevo
Expediente.

BONT e sagockomin HDOCAGMEN; rem obDCAd: ADochamin  2E0TT o
T Remado a OTDA_PV-lesa 44 Paries Virtual

BOME o opockamin HDIOCABITIN: 1M DbiDCAD: ADocAdm  ZEANR0IT o
© Aermo a OTDA_PY-lesa da Paries Virtual

4.3 Seccion Bandeja de entrada.

Esta opcién permite ver los registros de las solicitudes enviadas (Expedientes
TUPA y NO TUPA), Ver Figura 04.

/ Expedientes Enviados

Registrar nuevo

Listado de Expedientes Enviados V
er detalle del
Expediente Asunto Ingresado TUPA Anexado Op; expedlente
= ~

ANTIGUO - 15 Documento(s)

Oficio N° 32654

%5532F establecer las reglas de negocio, términos y condiciones 28M12017 0 [3 Ver Expediente
ik Remitido a: OTDA_PV-Mesa de Partes Virtual
999321 Oficio 32432432
i los términes y condiciones deben de grabarse en base de dates(la primera vez) 281112017 0 [3 Ver Expediente
i Remitido a: OTDA_PV-Mesa de Partes Virtual
Oficio 46546
s‘gsrasf poner por defecto y no modificable la lista de correo de notificacidn, 28112017 1] [3 Ver Expediente
Remitido a: OTDA_PV-Mesa de Partes Virtual
Oficio 1
95531.9 definir 3 quien |e llega el correo de 13 generacidn de un nuevo expediente también  28/11/2017 0 [3] Ver Expediente
ok Remitido a: OTDA_PV-Mesa de Partes Virtual
Carta 8
5“25;:7 return objDocAdmin, return objDocAdmin; return objDocAdmin return objDocAdmir  28/11/2017 0 [3 Ver Expediente
i Remitido a: OTDA_PV-Mesa de Partes Virtual
Figura 04: Registro de Mis Expedientes.
Detalles de la ventana de Registro de Mis Expedientes
Botdén de Nuevo Este boton permite abrir la ventana para registrar un
Expediente nuevo expediente.
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Boton Inf. Este botdn permite abrir la ventana para registrar un
Complementaria nuevo expediente tipo informaciéon complementaria.

Boton Subsanacion  Este botdn permite abrir la ventana para registrar un
nuevo expediente tipo subsanacién.

Buscar Expediente En este campo permite el ingreso del expediente que
se desea buscar.

Listado de Expedientes (detalle de las Columnas)

Expediente Muestra el nimero de las solicitudes registradas.
Asunto Muestra el asunto del expediente.

Ingresado Muestra la fecha de la solicitud del expediente.

TUPA Muestra el cédigo del Expediente TUPA.

Anexado Muestra el cédigo del expediente principal, si es que

una subsanacion o informacién complementaria.

Opciones

Muestra el enlace para ver la informacion detallada de
la solicitud del expediente.

Leyenda

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

Expediente Asunto

=
ANTIGUO - 15 Documento(s)

Oficio N® 32654

establecer las reglas de negocio, términos y condiciones.
Remitido a: OTDA PV-Mesa de Partes Virtual

Informe 15

721267 | FORMES DE VIAJES AL EXTERIOR

999328
No TUPA

- Remitido a: DNINCI-Direccion Nacional de Integracidon y Hegociaciones
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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 05.

@ Registro de Nuevo Expediente

Por favor seleccione el Tipo de Expediente:

& TUPA

Solicitud de un expediente para |a tramitacién de un Procedimiento Administrativo incorporado
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo. 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

Solicitud de un expedients NO incorporado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

(TUPA) del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
Click aqui para registrar un Expediente NO TUPA ©

® Cancelar

Figura 05: Ventana de Seleccion de tipo de Registro.

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.

Botdn cancelar Este botén cancela y cierra la ventana.

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

Manual De Usuario - Ventanilla Virtual.docx Pagina 8 /22
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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 06.

WVentandla Virual

Datos del TUPA

TUPA *

TUPA Conceplo *

Observacionas

Seleccione el correo de los destinata)

B Mota. Para agregar un cormes que no 5¢

1) Datos Obligatorios

£ Actualizar ista de cores

# Registro de Expediente TUPA

© Nota: Las cartas fianza y cualquier otro thulo valor que sean presentados por |a Vientanilla Virtual, deberdn ser entregadas en oniginal en la
Platafoerna di Caga Tramite del MINCETUR on un plazo na mayor a 2 dias hililes, indieanda ol nimero de expediente con el que se registid on ka

Q Buscar TUPA

A Click aqui para que se notfique este Expediente por corres Electrénico,

rios que desea que llague la Notificacidn de este Expediente:

Destinatariosy ] Descripciéa Commes
| CORRED PRINCIPAL oescriba@mnceturgob.pe
] CORRED ofekassga@omail com
1 [ CORRED PRINCIPAL OFELIAESOAROMAL COM
L] CORRED PRINCIPAL FPRUEBITAGGMAL COM

encuentre en esta sta Chck agu

% Cancedar © Grabar y Enviar Informackin al Ministerio

Figura 06: Registro de Expedientes TUPA

Detalle de la ventana de Registro de Expedientes TUPA

(*)

Observaciones

Botén de Buscar TUPA

TUPA

TUPA concepto

Los nombres de los campos que contengan un (*),

son de caracter obligatorio.

En este campo se ingresa una observacion.

Q, Buscar TUPA

Este boton permite abrir la ventana para buscar el

codigo TUPA que se desea seleccionar.

Este campo se llenara automaticamente

seleccionar el codigo TUPA.

Este campo se llenara automaticamente

seleccionar el codigo concepto TUPA.
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Check de Notificar
Expediente por Correo
Electrénico

& Click aqui para que se noffigue este Expedients por correo Electronico,

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

Detalles de la Ventana de Buscar el Cédigo TUPA

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

Q, Buscar TUFA
Ingrese las opoones de bisqueda.
Codigo TUPA Limpiar campos
Concepto TUPA
Oficina DNA - DIRECCION NACIONAL DE ARTESANIA v
Constancia de la inscripcidn o de renovacidn de la inscripcidn en el Registro Macional del Ot 56T T o o
‘(vul:un-zh de la Inseripeidn o de renovacién de la inscripeidn en el Reglstro Macional del D 4567870 o o
x
X Cancedar
5digo TUPA . .
Cadigo TU En este campo se ingresa el codigo TUPA a buscar.
Concepto En este campo se ingresa el concepto del codigo
TUPA a buscar.
Oficina DNA - DIRECGION NAGIONAL DE ARTESANIA
--Seleccione--
CEl - COMISIOM ESPECIAL INSTRUCTORA
DJCMT - DIRECCION GEMERAL DE JUEGOS DE CASINGS ¥ MAQUINAS TRAGAMOMNEDAS
DM - DESPACHO MINISTERIAL
DNDT - DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO TURISTICO
DS - DIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ SUPERVISIGN
OCA - OFICINA DE CONTROL ADMINISTRATIVO
OCF - OFICINA DE CONTROL FINANCIERO
OGA - OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Ol - OFICINA DE INFORMATICA
OP - OFICINA DE PERSONAL
UO - UNIDAD DE QRIGEM
WMCE - VICEMINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR
En este campo se desplegara una lista de oficinas a
seleccionar. Al seleccionar una oficina se muestra los
TUPAs que corresponde a esa oficina.
Manual De Usuario - Ventanilla Virtual.docx Pagina 10/ 22
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Boton Agregar

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

Boton Cancelar ¥ cancelar
al al

Este botén cancela y cierra la ventana de busqueda.
Seccion Requisitos TUPA

Esta seccion se visualizara despues de haber seleccionado un cédigo TUPA.
Se visualizara los requisitos del TUPA seleccionado, el cual debe ser
completado adjuntando archivos escaneados debidamente firmados.

Requisitos TUPA
Descripcion del Requisito TUPA Archivos * Opcion Estado

1 Solicitud para la inscripcidn o renovacidn de la inscripcion en el

dAdj
1 Registro Nacional del Artesano, debidamente complementado, de S Adjuntar yio

Modificar archivos
WMermids ©

A
MOTA: La renovacidn es cada 2 afios, debiendo solicitarse 30 dias % Adjuntar yfo

antes del vencimiento de la constancia de inscripcion en el Registro £ Modificar archivos

ra

Pagina|t |de1 0w Mostrando 1-2 de 2
Descripcion del Se muestra la descripcion del requisito, si es muy
Requisito TUPA amplia, se tiene la opcion “Ver mas”, la cual mostrara

la siguiente ventana:

Descripcion del Requisito TUPA

1 Solicitud para la inscripcidn o renovacidn de la inscripcidn en el Registro Macional del
Artesano, debidamente complementado, de acuerdo al formato (Anexo |, del Reglamento de
la Ley del Artesano y del Desarrollo de la Actividad Artesanal).

| e |
Archivos . .
Se muestra los archivos adjuntados.

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

% Adjuntar Archives

+Indicaciones

Seleccione Archivo * Bxaminar... = No se ha seleccionado ningin archivo.

Descripeion *

+ Agregar archivo
Lista de Archivos del requisits TUPA seleccionads -]
O @ Nombre del Archivo Tamaio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

@ Borrar seleccionado(s)
Nota:
- Sdlo puede adjuntar archivos de tipo PDF, PNG, GIF, TIF, JPG y JPEG.

- Cada archivo adjunto puede pesar maximo 10Mb.
- Si desea eliminar un archivo agregado, seleccione el archivo y haga click en Borrar seleccionado(s).

[*) Datos Obligatori
(*) Datos Obligatorios v Adjuntar

Permite cargar un archivo, el cual puede ser PDF,
JPG, TIF y JPEG con un maximo de 10MB. Se
visualiza las indicaciones para adjuntar uno o mas
archivos.

Selecclonar archive ||

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

Luego con el boton se inserta en la lista

de archivos.

.
Finalmente con se regresa a la pantalla
anterior con el archivo adjuntado.

El estado muestra una * si falta adjuntar archivo o

un ¥ s ya se ha adjuntado el archivo solicitado.

Seccion Datos de Pago TUPA

Esta seccion se visualizara despues de haber seleccionado un coédigo TUPA
que tenga un costo. Si el TUPA es sin costo esta seccion no va a desplegarse.

Manual De Usuario - Ventanilla Virtual.docx
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Datos del Pago TUPA

Forma Pago * —Seleccione— M Fec. Depésito * =)
Nro. Depésito * Ingrese aqui el nimero de depdsito 9 Monto Pago (S/.) 0
Observacion Ingrese aquf 1a observacidn del Pago. (No obligatorio
% Adjuntar Voucher de pago escaneado u otros documentos referentes al pago * i Borrar seleccionado(s)
Pagols) O % Nombre del Archivo Tamaiio (Kb) Descripcion
Forma de pago —Seleccione— v

Nro. Deposito

OFICINAS DEL BANCO DE LA NACION

MIMCETUR

En este campo se desplegara una lista con dos
opciones para seleccionar la forma de pago.

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

Forma de pago:

Banco de la Nacién:
B —
L2

Este campo permite ingresar el nimero del depdsito.

Fec. Depésito Este campo permite ingresar la fecha del depdsito.

Observacion

Este campo permite ingresar una observacion.

Monto a pagar Este campo permite ingresar el monto de pago por el

TUPA seleccionado.

Adjuntar Voucher Este enlace permite adjuntar el voucher escaneado.

Boton Cerrar

Manual De Usuario - Ventanilla Virtual.docx Pagina 13/ 22
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Este Boton permite cancelar y cerrar la solicitud,
antes de cerrar se mostrara una ventana de
advertencia como la siguiente:

Atencion

@ i Desea salir sin Guardar los cambios 7

Aceptar | Cancelar [

Grabar y Enviar
Informacion al
Ministerio

© Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

Este boton mostrara la siguiente ventana de
confirmacion para enviar y grabar los datos.

Aftencién

@ &Desea Grabar y Enviar |3 solicitud del Expediente al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo?

Aceptar Cancelar

Y generandose un numero de expediente como la
siguiente ventana.

Atencion

Se ha generado ¢l expedients No. 2349511 | el cual s ha enviado satsfactoriamente sl

b

Manistero

Aceptar

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

Manual De Usuario - Ventanilla Virtual.docx Pagina 14 / 22
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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 07.

# Registro de Expediente No TUPA

Unidad Orgénica * Escriba a O No conozco.

Tipo Documento * —Seleccione— v ngrese aqui el nimero de su documento Sin Namero.

Asunto * ngrese aquila des én del asunto del Expediente (Minimo 2

Observaciones

% Adjuntar documento escaneado 1@ Borrar seleccionado(s)
N e 5 3
Archivols) * O X Nombre del Archivo Adjunto Tamafio (Kb) Descripcion
1 [0 & 1824pdr 360 sdsd
Mostrando 1-1de 1
B4 Click aqui para que se ifique este Expedi por correo E

Seleccione el correo de los destinatarios que desee que llegue la Notificacion de este Expediente:

Z Actualizar lista de correo

Destinatario(s)* O Descripcion Correo
1 CORREQ PRINCIPAL oescriba@mincetur.gob.pe
2 [] CORREO ofeliaesga@gmail.com
3 [ CORREQ PRINCIPAL OFELIAESGA@GMAIL COM
4[] CORREO PRINCIPAL PRUEBITA@GMAIL. COM

@ Nota: Para agregar un correo que no se encuentre en esta lista Click aqui

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

Figura 07: 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— v

--Seleccione--
CONVOCATORIA

QFICIO
INFORME
CARTA

Este campo abrira 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 observacion a la
solicitud.
Manual De Usuario - Ventanilla Virtual.docx Pagina 15 /22
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Adjuntar
documento

Documento

Boton Grabar y
Enviar informacion
al ministerio

Botén de Cerrar
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Se debe adjuntar el documento solicitado escaneado
debidamente firmado.

Este enlace permite cargar este archivo, el cual puede
ser PDF, JPG, TIF y JPEG con un maximo de 10MB.

@ Adjuntar Archivos

Seleccione Archivo * Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Descripeion *

Nota:
Sdlo puede adjuntar archives de tipe PDF, PNG, GIF, TIF, JPGy JPEG
Cada archivo adjunto puede pesar maximo 10Mb.

(") Datos Obligatorios

X Cancelar | ¥ Adjuntar

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

Este boton mostrara la siguiente ventana de confirmacion
para enviar y grabar los datos.

Atencion

@ i Degea Grabar y Enviar |a solidtud del Expediente al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo?

Aceptar | Cancelar

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

Atencion
| Se ha generado el expediente No. 2349511 , el cual se ha enviado satsfactoriamente al
Mnistero
| Aceptar |

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

| Atencién
@ ;. Desea salir sin Guardar les cambios 7

Aceptar Cancelar
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Check de Notificar &7 Clck aqui para que se noffique este Expediante por correo Elecirdnica
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 informacion satisfactoriamente se
procedera a esperar la confirmacion de envio de la solicitud, el cual se
realizara mediante un mensaje al correo electronico del administrado
indicando el nimero de expediente generado en el sistema.

4.3.1.3 Registro de nuevo expediente de Informacién Complementaria.

Con esta opcion se ingresa un expediente de informacién
complementaria. Antes de llenar los datos de este expediente, se solicita
ingresar el expediente principal, Ver Figura 08.

B Registro de Nuevo Expediente de Informacién Complementaria

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Utilice esta opcidn si requiere ingresar informacién complementaria a un documento principal

presentado anteriormente.
En esta opcidn es requisito ingresar el ndmero de expediente principal que debe haber sido
presentado por usted.

Expediente Principal 0

*) Datos Obligatorios

Figura 08: Seleccion del Expediente Principal

Detalles de la ventana de seleccion del Expediente Principal

Expediente Principal Este campo permite ingresar el expediente principal.

Botén Ingresar
9 Ingresar =

Este botdn 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.
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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 09.

== Registro de Nuevo Expediente Informacion Complementaria
_—

Datos Solicitados por - & SEVERING URBINA FERNANDO

Expediente principal 2349658

Unidad Qrgénica

Asunto =

Observaciones

A

Documento(s) ©

Destinatario(s)”

(") Datos Obligatorios

Tipo Documento = —Seleccione-- v

djuntar documento escaneado i Borrar seleccionado(s)

%I Click agui para que se notifique este Expediente per correo Electronico.

Seleccione el correo de los destinatarios que desee que llegue la Notificacién de este Expediente:

FERMANDO SEVERINO URBINA f severino u@gmail com

Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

Nombres Correo

© Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

Figura 09: Registro Informacién complementaria

Detalle de la ventana de Registro de Informacion Complentaria

Expediente Principal

Unidad Organica
Tipo Documento

Numero de
Documento

Asunto

Observaciones

Adjuntar Archivo

Boton cerrar

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 numero 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, JPG y JPEG con un maximo de 10MB.

Este Botdn permite cancelar y cerrar la solicitud
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Boton grabar y Enviar
Informacion al
Ministerio

Check de Notificar
Expediente por Correo
Electrénico

Expediente Principal

@ Grabar y Enviar Informacion al Ministerio

Este botén permite grabar y enviar la informacion
solicitada en el registro.

& Click aquipara que se nofifique este Expediente por correo Flectronico.

correo electronico.

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

4.3.1.4 Registro de Nuevo expediente de Subsanacion.

Esta opcidon 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 10.

Registro de Nuevo Expediente de Subsanacion

SUBSANACION

Utilice esta opcidn si requiere subsanar un expediente principal presentado anteriormente, el
cual haya sido observado por el Ministerio

Recuerde que existe un plazo para presentar la subsanacidn, el cual serd evaluado por la
Entidad.

En esta opcidn es requisito ingresar el nimero de Expediente Principal y el nimero de salida
con el cual se realizd la obsemvacion del Expediente. El nimero de Salida lo puede visualizar en
la hoja de tramite del Expediente Principal, opcidn Salidas/Motificaciones

Expediente Principal 0
Nro. Salida 0

*) Datos Obligatorios

Figura 10: Ingreso del Expediente de Subsanacién

Detalle de la ventana de Registro de nuevo Expediente de Subsanacion

cual esta observado para su subsanacion.
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Numero de Salida En este campo se ingresa el numero de salida de la

observacién del expediente.

Boton Ingresar
9 Ingresar

Este boton permite ingresar a la ventana de registro de
subsanacion, 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
numero de salida, se selecciona el botén de ingresar, para abrir la
ventana de registro de expediente de subsanacion. Ver Figura 11.

ﬂ_' Registro de Nuevo Expediente Subsanacion 22/08/2017 18:20:48 p.m.
s

Datos Solicitados por - & SEVERINO URBINA FERNANDO

Expediente principal 2349608 Nro. 404203 Ofi 45685 -2017/0GAIOI
Notificacidn

Unidad Qrganica = Escriba aqui el nombre de la unidad organica, 0 C en el boton para buscar ——=

Tipo Documento * --Seleccione— v
Asunto © ngrese aqui la descripcion del asunto del Expediente (Minimo 20 y md
i
Observaciones ngrese aqui sus observaciones (No es
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)

Documentols) - Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb} Descripeion

Sin registros que mostrar
#! Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.
Seleccione el comeo de los destinatarios que desee que llegue la Notificacion de este Expediente:

Destinatario(s)* Nombres Correo
1 FERNANDO SEVERING URBINA f severino_u@gmail.com

(*) Datos Obligatorios © Grabar y Enviar Informacion al Ministerio

Figura 11: Registro de Expediente de subsanacién

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 visualizara el numero de salida del
expediente y el numero de informe con el que se ha
realizado la observacion al administrado.
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Tipo Documento

Numero de
Documento

Asunto

Observaciones

Adjuntar Archivo

Botdn cerrar

Boton grabar y Enviar

Informacion al
Ministerio

Check de Notificar
Expediente por Correo
Electrénico

—Seleccione— hd

--Seleccione--
CONVOCATORIA
OFICIO
INFORME
CARTA

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, GIF, JPG y JPEG con un maximo de 10MB.

Este Boton permite cancelar y cerrar la solicitud de
subsanacion.

© Grabar y Enviar Informacion al Ministerio

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

Atencién

@ £ Desea Grabar y Enviar la solicitud del Expediente al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo?

Aceptar Cancelar

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

Atencion

l\ Se hs generado el expedente No. 2349511 , el cusl se ha enviado satsfactoramente

Ministeria

[ aceptar |

& Click aquipara que se nofifique este Expediente por correo Electronico.

Este check es para seleccionar el destinatario registrado
que desee que llegue la Notificacion del Expediente por
correo electronico.
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Después de haber llenado y enviado la informacion satisfactoriamente se
procedera a esperar la confirmacion de envio de la solicitud, el cual se
realizara mediante un mensaje al correo electronico del administrado
indicando el niumero de expediente generado en el sistema.

En la bandeja de expedientes en la columna “anexado” se hara referencia
al expediente principal subsanado.

Expediente Asunto Ingresado - TUPA Anexado

=]
ANTIGUO - 16 Documento(s)

999326 DRCONE 20 \ Subsanacian
No TUPA

establecer las reglas de negocio, términos v condiciones. 281112017 5468456
Remitido a: OTDA_PV-Mesa de Partes Virtual Noti: 465878

5. DESCRIPCION DE PERFILES

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

6. GLOSARIO DE TERMINOS

MINCETUR : Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

7. PREGUNTAS FRECUENTES.

¢ Se puede realizar una solicitud sin documentos adjuntos?

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

En caso de tener alguna pregunta o duda, podra enviarla al correo otda-
std@mincetur.gob.pe
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