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Bienvenidos a la Mesa de Partes Virtual de
PROINVERSION. Aqui encontrara la
informacion necesaria para el envio y registro
de documentos de manera no presencial

La Mesa de Partes Virtual desarrolla procesos
no presenciales en concordancia con lo
establecido por l|la Ley del Procedimiento
Administrativo General (Ley 27444) y Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de
Gobierno Digital.
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ACCESO DIRECTO A LA MESA DE PARTES
VIRTUAL

o

Qég gob,pe ‘ Plataforma digital Ginica del Estado Peruano

B

Ingreso a la
Mesa de

Inicio > ElEstado > MEF > PROINVERSION

I ” Trémites y Normas y i
Inicio Categorias v PRy v v Noticias v b
Servicios documentos . Pa ﬂes
Contenido més visitado Enlaces Directos
¥ Denuncia actos de cori
Conocer portafolio de proyectos de Solicitar acogerse al régimen especial de funcionarios de esta ejgfa
Asociaciones Publico-Privadas (APP)y recuperacion anticipada del IGV
Proyectos en Activos (PA)
Mesa de partes >
Leermés > Ir al servicio [2 3 y "
Leermas > B Seguimiento de tramites >
Registrar inversiones extranjeras en Suscribir Adenda de Cesién de Convenio de # Libro de reclamaciones >
Proinversién Estabilidad Juridica con inversionistas
extranjeros

2 Trabaja con nosotros

ACCESO

Al ingresar por primera vez, el
usuario debe aceptar los términos
y condiciones de uso.

REQUISITOS

a) Acceso a internet.

b) Utilizar el navegador Chrome.

c) Computador personal, laptop, o

Tablet.

d) Tener una cuenta de correo
electronico.

HORARIO DE ATENCION

La Mesa de Partes Virtual estara

'° disponible las 24 horas del dia los 7

dias de la semana. El registro de
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documentos se realiza teniendo en
cuenta la fecha y  hora de
presentacion:

El registro de documentos se regira por lo siguiente:

. Los documentos ingresados entre las 00.00 horas y las
23:59 horas de un dia habil, se consideran presentados
en la misma fecha.

. Los documentos ingresados en dia no laborable se
consideran presentados el primer dia habil siguiente.

Cuando se haya enviado un documento por esta modalidad,
el usuario recibira un correo electréonico en el que se
confirmard su registro en el Sistema de Tramite
Documentario. En dicho correo aparecera, ademas; el
niamero de expediente asignado, contrasefia y coédigo OR
para realizar el seguimiento del tramite

Para ingresar al aplicativo de la Mesa de Partes Virtual asi
como para realizar tramites y consultas lo podra hacer desde
el siguiente enlace:

https://mesadepartesvirtual.proinversion.gob.pe/

Se debera tener en cuenta que a través de este sistema se
podran enviar hasta 10 archivos electrénicos de un peso
maximo de 50mb cada uno.
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PASO

REGISTRO DE USUARIO

El registro de usuario se realiza ingresando a la
pagina de inicio de la Mesa de Partes Virtual donde
encontrara la opcion de registro.

Una vez registrado, se le asignara un usuario y
contrasena los que recibira en su cuenta de correo
electronico consignado al momento de su registro.

Este registro es aplicable a personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras. Los datos
correspondientes a cada una de ellas seran
proporcionados y validados por la Web Services de
RENIEC, SUNAT y MIGRACIONES, en lo que
corresponda.

Bienvenido a la Mesa de Partes
Virtual

Usuario

Contrasefna ¢Olvidoé su contrasena ?

Opcion de
Registro

Ingresar

Registrarse con Credenciales
Podra crear su cuenta de usuario.




Formulario de Registro — Usuarios de nacionalidad
peruana.

Si se da click en la opcion “nacional” y se abrira la pantalla Registro -

Usuarios Nacionales.

Paso I: Elegir el tipo de documento que se tiene (DNl o RUC).
Paso 2: Colocar el numero del documento

Paso 3: Colocar el correo electrénico que se utilizara para las
comunicaciones con la entidad.

Paso 4: Escribir una contraseia y confirmarla.
Paso 5: Colocar el numero de teléfono.

Paso 6: Activar el check de no soy un robot y dar click en generar para que
el sistema envie un cédigo de validacién.

Registro - Usuarios Nacionales 01 llenar

Tipo de Documento: Nro. Documento: Email:
DNI s @
U = U a Contrasena: Confirme la Contrasena: Nro. Teléfono:

™
soy un robot b Generar

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

03 boton

=z

Generar
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Paso 7: El sistema comunicara que ha enviado el cédigo de validacién al correo

indicado. Dar click en Ok, jentendido!

v

SO ha oNMVviado ol COUIgQO do Vaidocion O su COrreo.

Paso 8: Ingresar el cédigo de validacion.
Paso 9: Dar click en validar.

05 boton

04 Codigo Ingrese Codigo de Validacion:
: d Validar

de
validacion Validar

Regresar

J

Se NHo vOlldodo of USLOro

Paso 10: El sistema comunicara que se ha validado el usuario. Dar click en Ok,

jentendido!
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Paso 11: El sistema validara —a través de RENIEC o SUNAT, segun
corresponda— el nombre y apellidos del usuario (o razén social), asi como

su direccion registrada en esas instituciones.

Tpo e Documento Nro. Documento Emost
(= v 12658080 v - argeristhiansrmyagmal.

Dacribo uno Controsess Conferme o Contrasena oo Tektfono

| ...... s sssens ~ anress
INgrese CORgO Oe VOO VORGOr Registro:

= <) =
NomDre: APOIHGO POLEerNo: ADOHIGO MOter Mo

CRISTHIAN ALEXANDER - RANGEL ” MOCOLLON

Deeccion:

Paso 12: Se debe autorizar que las notificaciones se realicen de manera
virtual. Para ello se activa el check y se da click en Autorizacion de

notificacion.
Paso 13: Se debe aceptar los términos y condiciones de uso de la Mesa de
Partes Virtual de Prolnversion. Para ello se activa el check y se da click en

Términos y condiciones.

Paso 14: Dar click en registrar.

@ Acepto1os términos y condiciones de Lo e Ka ventanila virtuol de PRONVERSION _

Registror

Paso 15: El sistema comunica que se ha creado la cuenta de usuario, envia

un correo con sus credenciales. Dar click en Ok, jentendido!
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Se ho creado o cuenta de uUsSucario

Formulario de Registro — Usuarios Extranjeros

e Paso 1: Dar click en la opcion correspondiente: extranjero (si tiene
carnet de extranjeria lo valida la web, si tiene pasaporte o permiso
temporal de trabajo; lo escribe).

e Paso 2: Colocar el numero del documento

e Paso 3: Colocar el correo electréonico que se utilizara para las
comunicaciones con la entidad.

e Paso 4: Escribir una contrasefia y confirmarla.

e Paso 5: Colocar el numero de teléfono.

e Paso 6: Activar el check en “No soy robot” y dar click en generar para
que el sistema envie un cédigo de validacion.

Registro de Extranjeros [ Foreign Registration

01 ingresar Ingrese sus datos para crear su cuenta / Enter your details t« Ir account
datos
Tipo de Documento / Document Type: Nro. de Documento / Document No.: Correo Electrénico | Email:
Immigration card $ r I @
Escriba una Contrasena / Create your Confirmar Contrasena [ Confirm Nro. Teléfono [ Phone No.:
Password: Password:
02 check no

soy un robot

03 boton

No soy un robot (S Generatc
reCAPTCHA Generar
Privacidad - Condiciones
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Paso 7: El sistema comunicara que ha enviado el cédigo de validacién al correo

indicado. Dar click en Ok, jentendido!

v

SO ha oNMVviado ol COUIgQO do Vaidocion O su COrreo.

Paso 8: Ingresar el cédigo de validacién.
Paso 9: Dar click en validar.

05 boton

04 Codigo Ingrese Codigo de Validacion:
: d Validar

de
validacion Validar

Regresar

J

Se NHo vOlldodo of USLOro

Paso 10: El sistema comunicara que se ha validado el usuario. Dar click en Ok,

jentendido!
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Paso 11: El sistema validara —a través de la web service de Migraciones el

nombre y apellidos del usuario, asi como su direccion.

Tipo oo Docurmento tNro Documento Ermoit

¥ageo0r: v's <*ILOVIBO v o OFfQ OristhwanITOEQgITol.
310 UNO CONrosena Confirme o Controsena tro. Teltlono
...... . cereen - anress
INQress COTRGO i VOBOOCAN Volaor Segestro
amra v COrat O Vakaor

Nombre ApOlEco Poteeno: APONICO MOterno:

CRISTHIAN ALEXANDER RAMNGEL MOGOLLON

Direccion

Paso 12: Se debe autorizar que las notificaciones se realicen de manera
virtual. Para ello se activa el check y se da «click en Autorizacion de

notificacion.

Paso 13: Se debe aceptar los términos y condiciones de uso de la Mesa de
Partes Virtual de Prolnversion. Para ello se activa el check y se da click en
Términos y condiciones.

Paso 14: Dar click en registrar.

06 activar

Ios CheCk “Jto'k.ocm . ’m““mv"twl
ACOPLO 108 tErMINOS y CONAICIONSS 4 U0 O Ia ventonilo virtuol de PROINVERSION.

07
Registrar

Paso 15: El sistema comunicara que se ha creado la cuenta de usuario,

envia un correo con sus credenciales. Dar click en Ok, jentendido!
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Se ho creado a cuenta de usSucrio

REGISTRO DEL DOCUMENTO

Una vez efectuado el registro de usuario, éste ya
podra realizar el registro de su documento. Para
ello es necesario llenar o completar los espacios
consignados en el formulario, presenta 3
opciones “Tramite General” (tramite de
documentos simples), tramites TUPA o tramite
de documentos Confidenciales), "Tramite de
Pago” y “Anexar un documento a un tramite
Existente” en consideracion a la naturaleza o
condicion del documento a enviar.

Paso I: Digitar el usuario (DNI/CE o RUC).
Paso 2: Digitar la contrasefia registrada.
Paso 3: Dar click en ingresar para iniciar el tramite.

01 Ingresar
credenciales

S T Bienvenido a la Mesa de Partes

Mesa de Partes Virtual
uuuuu

Registre sus documentos aqui
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Registro del Tramite del Usuario
El sistema lo llevara a la pantalla de Registro y luego a la de Formulario

Birvenids a ko Venbaniic Yimeal
TR G L
T ——— FantiSacricinnan Eecio 4
[T

Opcion 01: Tramite General

Pantalla Registro Tramite Simple
Esta opciéon es utilizada para el ingreso de documentos simples que no estan
vinculados a un procedimiento TUPA.

1- Seleccione la opcion Tramite Simple

2-Ingrese los campos requeridos

3- Adjuntar archivo digital

4- Para finalizar presione el botén “Registrar”

Formulario Seleccionar la
Opcion de Tramite
uﬂ Datos Generales Slmple _

Tipo de Trémits O Tramits simpie ramita TUPA
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Formulario

2 Cotos Generakes

S 0 Tremie impla Tesrmite TLIFS
Tipo dit DoCmenn ECiRnniong - Pz Rl’.‘;i!tl’l:: I5-09-2rm 1302 H
M i Docrmena: ng I Fiacif) i Do mracaio: 35- 09200 13202 |
Conficerciok
i Detalle
LT Lo 1 gt Tia gl T
s -
i1 Adjuntos
S Archivos feso i
Hacer Click para
guardar el registro
5- Envio de correo de Recepcién de Documento (2 modo de ejemplo)

AVISO DE RECEPCION DE DOCUMENTO - PROINVERSION = Recibidos x

Mesa de Partes Virtual <tramitedocumentario@proinversion.gob.pe>
parami v

PROINVERSIGN, a través del médulo web Mesa de Partes Virtual, ha recibido el documento enviado por el usuario
JANETH el dia 02 de Marzo del 2023, a las 15:48 horas.

Este aviso no constituye una constancia de ingreso al Sistema de Tramite Documentario de la entidad. Esta se
emitiré una vez que se verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Articulo 113° de la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lista de D Digitales Carg; - Total de 3
1INFORME COMPLETO

2RECIBO POR HONORARIO

3CONTRATO
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6- Luego de la revision del documento, el usuario recibira en su cuenta de
correo electronico una notificacion mostrando su niumero de expediente y sus

accesos para la consulta de su tramite.

NOTIFICACION VENTANILLA VIRTUAL - PROINVERSION

Tramite Documentaric

«
Jue02-02:23 1916 & 6 B S
Para: laneth |

Bienvenido a la Ventanilla Virtual!
Su documento ha sido registrado a las : | 02-02:23 19:15:33.

Nro Tramite : EO12800218

Documento: 5678

Asunto:doc confi

Remitente:Janeth Marisol

Para consultar el estado de su tramite ingrese a:
hitps. ij (=117
Usuario:E012000218

Clave: GHO1RSBLCD

Responder Reenviar

Pantalla para el Registro de un Tramite Tupa
Esta opciéon se utiliza para registrar documentos que estén vinculados a un
procedimiento TUPA. Cuando seleccionamos un procedimiento, se visualizara de
manera automatica los requisitos del tramite, el area responsable y el nimero de
dias para su atencién.

1- Seleccione la Opcién Tramite Tupa

2- Ingrese los campos requeridos

3- Seleccionar el Procedimiento TUPA

4- Adjuntar archivo digital

5- Para finalizar presione el boton “Registrar”

Formulario Seleccionar la

opcion Tramite
TUPA -

gﬂ Datos Generales

0O mamite simpld Tramite TUPA

Tipo de Trémite:
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Formulario

ré -
- Tramite

Datos Generales TU P A =

% R Tramite Tramite
Tipo de Tramite: simple ° TUPA
Tipo de Documento: CARTA N Fecha Registro: 26-09-202013:02

N° de Documento: @ 4567 v Fecha de Documento: 25-09-2020 13:02

<#1 Detalle

Seleccionar un

Asunto: TUPA v Observaciones: p roced i m iento
TUPA

. %

Clase de TUPA: PROCESOS

“

TUPA: 3. Acceso a la Informacién PG v ]

Requisitos: ORDEN REQUISITO ADJUNTOS

I- La solicitud debera ser dirigida al Responsable de Transparencia a través

de mesa de partes mediante el Formulario 13 o en su defecto mediante el @
Formulario Electronico, si la solicitud es presentada a través del Portal Web

de la Institucion; en a

1.1- Nombres, apellidos completos, documento de identidad, domicilio.
2 Tratandose de menores de edad no sera necesaria la presentacion del
documento de identidad;

2.3- Correo electrénico u otro medio electrénico (La solicitud podra
10 responderse via correo electronico cuando la naturaleza de la informacion
solicitada y la capacidad de la Entidad asi lo permitan.)

zii Adjuntos

S Subir los archivos

Subir Archivos Documento

digitales (puede ser
mas de uno)

El tamano maximo de archivo es 1 MB y el nimerd

cunce‘ar

Hacer Click para

guardar el registro

6- El usuario recibird en su cuenta de correo electronico una notificacion mostrando
su humero de expediente y sus accesos para la consulta de su tramite.

LA VIRTUAL -

Tramite Documenta
e 02-03:23 1016
Bacal Sanatn |

1}
J
J
¥

Bienvenids 2 la Ventaniila Virtualt

Su documents ha sido registrade » las © 1 02-03123 19:15:33

PRO. #
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Pantalla para el registro de un tramite de pago
Esta opcion es utilizada para el ingreso de documentos para la tramitacion de un
pago, es por ello que debe consignar el documento contractual de origen
(contrato, Orden de servicio etc.).
Seleccione la Opcién Tramite de Pago

1- Ingrese los campos requeridos

2- Adjuntar archivo digital

3- Para finalizar presione el boton “Registrar”

Formulario

2 Datos Generales -

Tipo de Documento: Seleccione -~ Fecha Registro: 29-03-2023 23:01

N* de Documento: @ Ingrese el nomero Fecha de Documento: Seleccione Fecha

Documento Contractual: @ M
i1 Detalle +
Asunto: Observaciones:
~ ~
w1 Adjuntos +
Subir Archivos Documento
El tomafio méaxime de archivo es 50 MB y el nomero maximo de archivos es10.

Registrar Cancelar

Hacer Click para
guardar el registro

4- Envio de correo de Recepcion de Documento

AVISO DE RECEPCION DE DOCUMENTO - PROINVERSION = Recibidos

Mesa de Partes Virtual i gob.
parami v

PROINVERSIGON, a través del médulo web Mesa de Partes Virtual, ha recibido el documento enviado por el usuario
JANETH el dia 02 de Marzo del 2023, a las 15:48 horas.

Este aviso no constituye una constancia de ingreso al Sistema de Trdmite Documentario de la entidad. Esta se
emitira una vez que se verifique el de los por el Articulo 113° de la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lista de Documentos Digitales Cargados - Total de 3 Archivos

1INFORME COMPLETO

2RECIBO POR HONORARIO
3CONTRATO
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5. Luego de la revision del documento, el usuario recibird en su correo electrénico una
notificacion mostrando el niumero de expediente generado y sus accesos para la consulta

de su tramite.

NOTIFICACION VENTANILLA VIRTUAL - PROINVERSION

Tramite Documentario
«
@ e 02-03:23 1916 & 6 B S

Para: Janeth |

Bienvenido a la Ventanilla Virtual!
Su documento ha sido registrado a las : | 02-03:23 19:15:33.

Nro Tramite : EO12500218

Documento: 5678

Asunto:doc confi

Remitente:Janeth Marisol

Para consultar el estado de su tramite ingrese a:
httpsl, pred ign.qab,

Usuario:E012000218
Clave: GHOLRSBCCD

Pantalla Registro para anexar a un tramite a un expediente existente
Esta opcidn se utiliza para el ingreso de documentos que seran anexados a un
expediente ya existente.
I-  Seleccione la Opcién “Anexar a un tramite existente”
- Hacer click en el botén “agregar anexo” y seleccionar el expediente principal.
3- Ingrese los campos requeridos
4- Adjuntar archivo digital

5- Para finalizar presione el boton “Registrar”
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Formulario

M patos Generales —

Tipo de Tramite: Agregar Anexo

Tipsa de Documanio: Salecciong - Fecho Registro: 20-03-2023 2315 =

N de Documento: @ | Ingreseel nimeno Fecha de Dotumento: Seleccione Fecha =
=4 Detall .

Agunite: Observaciones
“ “
w4 Adjuntos X
Subir Archives Documenta
El tarmano makma de archivo os | ndmero masimo de archivos os .

Hacer Click para
guardar el registro

6- Envio de correo electrénico de recepcion de documento

AVISO DE RECEPCION DE DOCUMENTO - PROINVERSION = Recibidos x

Mesa de Partes Virtual ited i i ion.gob.pe>
parami v

PROINVERSION, a través del médulo web Mesa de Partes Virtual, ha recibido el documento enviado por el usuario
JANETH el dia 02 de Marzo del 2023, a las 15:48 horas.

Este aviso no constituye una constancia de ingreso al Sistema de Trémite Documentario de la entidad. Esta se
emitiré una vez que se verifique el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Articulo 113° de la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lista de D Digitales Carg: - Total de 3
1INFORME COMPLETO

2RECIBO POR HONORARIO

3CONTRATO
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7- Luego de la revisiéon del documento, el usuario recibira en su cuenta de
correo electrénico una notificacion mostrando el niumero de expediente y sus

accesos para la consulta de su tramite.

NOTIFICACION VENTANILLA VIRTUAL - PROINVERSION

Tramite Documentario

e 02-03:23 1816
Para: Jsneth |

S B W D

ido a la
Su documento ha sido registrado a las @ | 02-03:23 19:15:33.

Nro Tramite : E0128300218
Documento:S678
Asunto:doc confi
Remitente:Janeth Marizol
Para consultar el estado de su tramite ingrese a:
hitps: (1173
Usuario:E012000218
Clave: GHO1RSBOCD
=] TE
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PASO

CONSTANCIA DE REGISTRO

Una vez enviado el documento, la Mesa de Partes
Virtual remitira a la cuenta de correo electrénico
del wusuario, un primer correo electronico
indicando que el documento ha sido recibido por
la entidad.

Posteriormente, y una vez que el documento haya
sido validado, el sistema emitira un segundo
correo electronico indicando que el documento ha
sido registrado en el Sistema de Tramite
Documentario consignando lo siguiente:

a) Nuamero de expediente

b) Clave de acceso para consultas desde la pagina
web de PROINVERSION.

c) Cddigo QR para consultas en linea.

v
v
v

o~
7
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PASO

CONSULTA AL TRAMITE

Todos los usuarios registrados podran realizar las
consultas del estado de su tramite teniendo en
consideracion lo siguiente:

Debera ingresar al portal web de PROINVERSION
https:/ /www.gob.pe/proinversion en la opcion
“Seguimiento de Tramites” consignando el nimero
de expediente y clave de acceso o a través del
codigo QR.

Adicionalmente, los usuarios podran ingresar a la
mesa de Partes Virtual donde deberan digitar su
usuario y contrasena e ingresar a un ambiente o
modulo personal creado de manera automatica
donde seleccionaran el rubro “Consulta” y Ila
opcion “"Mis Documentos”. Aqui encontraran Ila
lista de sus tramites realizados y podran verificar
el estado de los mismos.

Pantalla Consulta / Mis Documentos

Aqui se lista todos los documentos que ha ingresado el usuario a la Entidad.

Desde esta interface podrd ver el detalle de su expediente y su estado.

PRO y 4
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Opcion Mis Documentos SR

> INCIO  REGISTRO  CONSULTA BUZON AVl
Consulta
® @ Mis Documentos
| Mis Docymentos L Exportar v
J
> INICIO REGISTRO J CONSULTA BUZON AYUDA Hola, Janeth Marisol  JC
Consulta
*
L. Mis Documentos L Exportar v
. Q Buscar. Estado:  Todos ¥
= EXPEDIENTE FECHA DOCUMENTO NUMERO ASUNTO REGISTRO OPCIONES
» E012000218 24-09-202019:15 CARTA 5678 doc confi Confidencial Documentos

> E012000217-3 A Hacer click sobre el Normal Documentos
numero de tramite

» £012000217-2 : para visualizar su Normal Documentos

informacion y estado

24-09-2020

» E012000217-1 s Normal Documentos
Detalle de Tramite x
A\ FLUJO DE TRAGAJO REAL +
‘ ov ‘ ’ ‘ Dt ‘

A\ SEGUIMIENTO DE TRAMITE +

Tipo Documento Fecha Asunto Origen Destino Responsable Fecha de Aceptado Estado

i(ﬁ:o:ms 24-09-2020 fi ov DE RATAFL UGAZ Sin A Pendients

1915 loc confi VALLENAS in Aceptar

5678

A corlas +
Responsable [

Tipo Documento Fecha Asunto Observaciones Origen Destino Fecha de Estado
Aceptado

PRO y 4
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Asimismo, y en el mismo modulo personal podran
ir a la seccion “Casilla Electronica” donde
encontraran las comunicaciones recibidas de
PROINVERSION.

Opcion: buzon / notificaciones

Esta seccidn es un buzén de notificaciones, donde el usuario podra visualizar y

descargar los documentos que le han sido enviados por PROINVERSION.

INICIO REGISTRO CONSULTA CASILLA ELECTRONICA AYUDA

Buzon

@ Notificaciones

| Notificaciones L Exportar v
9000)- OFICINA

» CARTA 2023/PROINVERSION/ 12-03-2023 23:33 comunicado

ADMINISTRACION

oA
om carta para el OFICINA

» CARTA 2022/PROINVERSION/ 19-08-2022 14:03 P
on administrado ADMINISTRACION
00603 Documento de

» CARTA 2022/PROINVERSION/ 23-06-202215:35 el Oficina de Prueba 2
Xvz P
00001 Documento de

»  CARTA 2022/PROINVERSION/ 23-06-202212:02 Sitbn Oficina de Prueba 2

XYZ

En la parte superior de la pantalla se encuentran los
diferentes criterios para realizar una busqueda. Si el
usuario consulta el documento, se activa un check
de visualizacion de color verde, el cual sera visto
tanto por el usuario como por la entidad.
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