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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 (k

Consultas: [7] atencion-ciudadania@minam.gob.pe
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2. REGISTRARSE
a) Si no te has registrado aun, puedes hacerlo ingresando al enlace:
https://app.minam.gob.pe/ceropapel y dando clic en Ila opcion
“registrarte”. Ver Figura 01.

Figura 01: Interface de Ingreso al Sistema

Te enseilamos a registrarte en 3 pasos:

Ingresa a https://app.minam.gob.pe/ceropapel y dale clic
enregistrarte
Bienvenidos :
o .

Ingresar

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.
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Figura 02: Términos y condiciones

Términos y condiciones X

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 efecttia 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 utilizacién 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 o que se faciliten a través de

dicha plataforma

c) El/La postulante debera completar los campos que tiene la “busqueda del
usuario” que se presentan en la Figura 03.
e Enla opcion tipo de documento, seleccionar:
v" DNI: Documento Nacional de Identidad
e Enla opciéon numero de documento:
v" DNI: El nUmero de documento debe tener 8 digitos.

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

o Boton “Regresar”: Permite regresar a la pantalla de ingreso de
usuario.

Figura 03: Busqueda del usuario por DNI

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

Busqueda del Usuario

Tpo de Documento Numero de Documento

RUC

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

d) Al darle clic en “Buscar” se mostrara la siguiente interfaz con los datos del
postulante Ver Figura 04.

Figura 04: Busqueda del usuario por DNI
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Basqueda del Usuario

Tipo de Documento Numero de Documento

DNI v 46715842

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 B
Ingresar Contrasefia: Confirmar Contrasefia:

Buscar

e) Los campos por completar son los siguientes: Sexo, Fecha de Nacimiento,
Correo Electrénico y Nro Celular. Asimismo, se debera ingresar una
Contrasefa. Si la informacién ingresada es correcta dar clic en elboton

f)

“Guardar”, tal como se muestra en la Figura 05.

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

veS .,
Blsqueda 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 Electronico: Nro Celular:

© Hombre 1111011991 Q] sgarcia@minam.gob.pe 994656766

Ingresar Contrasefia: Confirmar Contrasefa:
............

=

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 confirmacion para la creaciéon de cuenta

?

¢Esta seguro de guardar la
informacion ingresada? (SI/NO)
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g) Cuando se de click en “SI”, se visualizara un mensaje como se muestra en
la Figura 07.
Figura 07: Mensaje de creacion de cuenta satisfactoria

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

Se Pa creado con @0 & Usuario

h) Luego de emitido dicho mensaje, recibiras un correo electrénico con un
mensaje de "Activacion de cuenta" y con ello podras entrar al Sistema de
Tramite Cero papel. 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 pagina.Ver Figura 8.

Figura 8: Informacidén enviada al correo para la activacion de la cuenta

= M Gmail Q_  Buscar correo - ® &
|_ < o 06 § o ¢ o ® 1de 34.9¢
o Activacién de Cuenta - Sistema de Tramite de Cero Papel Resibidos x
* webmaster@minam.gob.pe 0:59 (hace 14 minutos) Y
P 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 codigo enviado a su nimero de celular.
d hitps://app.minam.gob. i i /0/10239GiSMglwcPw
-
Ministerio del Ambiente - MINAM
[ Av. Antonio Miroquesada 425, Magdalena del Mar, Lima - Perd.
- 4
[a] 4 Responder » Reenviar

i) Al dar clic en el enlace, se mostrara la siguiente interface de usuario, la
cual solicita el codigo enviado al celular. Ver Figura 9.

Figura 9: Interface de usuario para la validacion del cédigo de SMS

> T
@
Sistema de Tramite Cero Papel - Validacién de Usuarios

Cddigo: | Ingresar el cédigo enviado a su celular

j) De igual forma, cuando se dio click en “Guardar” de la Figura 06, en el
celular enviara un mensaje de texto, como se visualiza en la Figura 10.
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Figura 10: Mensaje de texto enviado al celular registrado
JEm™M O 0w ()@ @30t @ ) 1:02

Q_ Buscar vinculos

e 76555 3 miin
MINAM:817087900

k) Se procede a registrar el codigo de la Figura 10 en la interface de la Figura
9, el cual se puede ver en la Figura 11.

Figura 11: Registro del cédigo enviado por mensaje de texto en el enlace
enviado por correo electronico

Lo . e
@
Sistema de Tramite Cero Papel - Validacidén de Usuarios

Cdédigo: = 817087900

[) Se procede a dar click en el boton “Validar”, el cual muestra un mensaje de
confirmaciéon, comunicando que se ha registrado correctamente y luego
aparece un mensaje para redireccionar a la pantalla de inicio. Ver Figura 12.

Figura 12: Registro correcto del cédigo de activacion de cuenta

Registro Correcto

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

=
‘ Si, Enviame! Cancel

m) Clic en la opcion “Si, Enviame!”
Ahora ya se puede acceder al sistema.
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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 (ver Figura 13).

Figura 13: Acceso al sistema
Bienvenidos

: =
¢ Ingrese su numero de documento: campo correspondiente al numero de
DNI del postulante.
¢ Ingrese su contrasefa: campo correspondiente a la contrasefia del usuario
(contrasefia que consigno en la creacion de cuenta de usuario).

b) Sise ingresa correctamente las credenciales, se mostrara el “Menu Principal”

c) Ir a “Registro de documentos”: Este menu permite al postulante crear el
tramite, en la Figura 14 se visualiza la informacion que corresponde al area
de informacion a completar conforme al siguiente detalle:

¢ Detalle del Documento: debe ir el nUmero de la convocatoria en la que
participa; y apellidos y nombres, como el siguiente ejemplo:
CONVOCATORIA PARA PRACTICAS N° 001-2021-MINAM_RANGEL
NAVARRO ROMULO.

¢ Tipo de documento: corresponde registrar “otros”.

¢ Tipo de Archivo: indicar “documento principal”

¢ N° Documento: sefalar “No aplica”.

Figura 14: Opcion de acceder al menu de “Registro de Documentos”

Registro de Tramite
Informacion del Ciudadano

Tipo de documento Ndmero documento Nombre / Razén Socia

Registro de documentos

Detalle del Documento

Descripcion Tipo de Organo Tipo de documento Tipo de Archivo

CONVOCATORIA PARA MINISTERIO DELAMBIEN' v~ OTROS v DOCUMENTO PRINCIPAL v
PRACTICAS Ne 001- o
2021-MINAM_RANGEL \" Documento
NAVARRO ROMULO

d) Luego de haber completado la informacién, se debe dar click en el boton
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“Adicionar”, en el cual se cargara en la lista de documentos y por defecto
tiene las siguientes columnas (Figura 15):

Figura 15: Lista de documentos cargados por el postulante

_Lista de Documentos
Nro Tipo Documento Tipo Archivo
1 OTROS DOCUMENTO PRINCIPAL MVP-001 reporteHCC_ 1602549168507 pdf @ Firmar || @ Elier
Terminos y Condiciones

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

(o]

Nota: El tamafio maximo de archivos a cargar es de 25 MB

e) La opcion “Firmar” no es requerida.

f) El siguiente paso, es dar click en los “Términos y Condiciones” y
seguidamente click en el boton “Grabar” y se cargara la siguiente interface,
que se visualiza en la Figura 16.

Figura 16: Mensaje para enviar tramite completo

[

Se completaron los Documentos
¢Desea enviar el Expediente?

“ NO, Despues

g) Luego de haber dado click en la opcion “SI”, se enviara la documentacién a
la institucion solicitada y recibird el niumero de expediente para su
seguimiento, tal como se aprecia en la Figura 17.

Figura 17: Mensaje de confirmacion exitoso con el nimero de expediente generado

Envio de Expediente

Se ha resgitrado con exito el Expediente con N°
2021000003
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4. CAMBIO DE CONTRASENA
a) Permite al postulante 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 18.

Figura 18: Seleccionar la opcion “¢ Olvidaste tu contraseiia?”

L )
[ PERU | Ministerio
del Ambiente

‘ Ingrese su n.° de documento l (=]
‘ Ingrese su contrasefa ‘ i

Manual de Usuario

Clic ————pp ;Olvidaste tu contrasena?

Registrarse

b) Luego de haber dado click en la opcion “olvidaste tu contrasefia”, apareceran
los siguientes datos conforme a la Figura 19.

Figura 19: Proceso de recuperar contraseia

Lo ;
X B PERU | Ministerio
del Ambiente

Recuperar Contrasefia

Tipo Documento Numero de Documento

DNI b

T T T

c) EnlaFigura 19, debe ingresar los datos solicitados para realizar la validacion
correspondiente, una vez registrado el numero de documento debera dar
click en el botdn “Validar”, opcién que permite corroborar si el usuario existe,
tal como se visualiza en la Figura 20, posteriormente en la Figura 21
comunica que se ha remitido el enlace de activacion al correo registrado y
un nuevo mensaje de texto al celular.

Figura 20: Validacién de usuario existente y permite recuperar su contrasena
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Alerta

Usuario Verificado, puede recuperar contrasenal!

Figura 21: 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 cédigo a su celular para
validarlo

d) Luego de haber dado click en el nuevo enlace enviado al correo electronico
e ingresar el codigo enviado al celular, remitira la siguiente informacién ver
Figura22, para lo cual debe ingresar una nueva contrasefa y confirmar la
misma para cambiarla y dar click en el botén “Resetear Contrasena”.

Figura 22: Crear una nueva contrasefa

Con N >
[ PERU | Ministerio
del Ambiente

Sistema de Tramite Cero Papel
Recuperar Contrasena

Ingresar Nueva Contrasefa: csssss

Repetir Nueva Contrasefia: ssscee

Resetear Contrasena

e) Finalmente, envia un mensaje de confirmacion indicando que se ha
cambiadocorrectamente la contrasefia, como se aprecia en la Figura 23,
pudiendo elegiral Login o cancelar.
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Figura 23: Mensaje de contraseia correctamente.

L e e MW B T em

R B BT MR e e T e B e P e w

Se cambio la Contrasena
Correctamente

vesea ir al L

5. VERIFICA NUESTRO HORARIO DE ATENCION

Se precisa que el registro de documentos se efectua en el horario de 8:30 am a 16:30
pm. La documentacion ingresada con posterioridad a este horario se registra al dia habil
siguiente. El postulante debe enviar su documentacién de acuerdo con el dia
especificado en el cronograma. Todo envio fuera de la fecha y horario establecido
no se tomara en cuenta para las evaluaciones correspondientes. Asimismo, se debe
tener presente que solamente se considerara la hoja de vida documentada que se remita
primero.

Toda consulta sobre el tema del registro de documentos de mesa de partes virtual podra
ser atendida a través de la central telefénica 611-6000 o los numeros 943005926,
989179268, 989179438, WhatsApp numero 989179564 (solo mensajes) o al correo de
consultas: atencion-ciudadania@minam.gob.pe

Las consultas, reclamos, solicitudes u otra informacion relacionada a los procesos de
seleccion podran ser atendidas a través del correo: practicasrrhh@minam.gob.pe.




