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GUIA DEL PROCESO PARA PARTICIPAR DEL PROGRAMA
AHORRO GNV — TALLERES DE CONVERSION

Ingresar a la pagina web del FISE: , dirigirse a “convocatorias publicas “, luego dar
click en “convocatoria de talleres de conversién a GNV para participar en el programa Ahorro GNV a

nivel nacional.
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Una vez dentro de esta pdgina, se debe descargar los siguientes formatos:

-1.-ANEXO-1 Solicitud para suscribir convenio para participar del programa de promocion de
vehiculos de gas natural vehicular.

-2.-ANEXO-2 Declaracion jurada de no contar con incompatibilidades, sanciones e
impedimentos — Taller de conversidn.

-3.-ANEXO-3 Declaracién jurada de vigencia de poderes y designacién de representantes.

-4.-ANEXO-4 Declaracién jurada de cumplimiento de convenio y normativa del FISE — taller de
conversion.

-5.- ANEXO-5 FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INFORMACION para las liquidaciones.

-6.-FORMATO VIRTUAL DE DATOS (Formato Virtual)

Seguidamente llenar los formatos en digital (No escrito a mano, salvo el sello y firma), los
cuales deben ser suscritos por el representante legal de la empresa, escaneado digital, éstos
documentos deben ser ingresados a través de Mesa de Partes Digital del MINEM, todo en un
solo archivo PDF.

Asimismo, se deberan enviar por mesa de partes digital del MINEM, junto a los demas formatos
antes descritos:

La vigencia de poderes del representante legal del taller (la cual no debe tener una
antigiiedad mayor a 90 dias),

DNI del representante legal, escaneado y legible.

La Resolucién Directoral del Taller (R.D.) vigente.

Con respecto al FORMATO DE DATOS VIRTUAL (item 6), ingresar al siguiente LINK:

Nota: Es de cardacter obligatorio rellenar el formato virtual de datos, caso contrario el taller
guedard fuera de la convocatoria.

Las solicitudes deberan ser presentadas entre las 9:00 a las 17:00 horas y deberan ser dirigidas
a la Direccion General de Hidrocarburos (DGH), adjuntado los documentos suscritos y
escaneados.



https://forms.gle/RVxdf4BWTUF1Vp9B6
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Ingreso de documentos por mesa de partes digital del MINEM

¢Coémo crear un usuario para la ventanilla virtual del MINEM?*?

Para acceder a la Mesa de partes digital del MINEM, los ciudadanos o administradores
deben obtener un usuario y contrasefia; para tal fin deben ingresar al Portal Institucional
del MINEM vy seleccionar el enlace de la Mesa de partes digital, identificado con un logo
del mismo nombre (https://pad.minem.gob.pe/SIGEDVIRTUAL_INGRESO), luego
seleccionar la opcidn “registrate aqui” segun corresponda, adjuntando la informacién
requerida en la solicitud de creacién de usuario en la Ventanilla Virtual del MINEM —
Persona Juridica?,

I & pad.minem.gob.pe/SIGEDVIRTUAL INGRESO
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Cabe mencionar que, para la creacidn de usuario de la Mesa de partes digital del MINEM
— Persona Juridica, una vez validada la informacidn proporcionada por el usuario, en el
plazo maximo de un (1) dia habil, se le remitird via correo electrénico consignado, el

usuario y contrasefa, asi también, el respectivo enlace de ingreso a la Mesa de partes
digital del MINEM.

! Cabe resaltar que los datos consignados por los ciudadanos y/o administrados en el formulario web de
solicitud de creacidn de usuario para la Mesa de partes digital del MINEM, constituyen una declaracion

jurada.

2 E| asiento registral del representante legal debe tener una vigencia de tres meses de antigiiedad como

maximo.
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Respecto a la presentacion de documentos a través de la Mesa de
partes digital del MINEM

1. Los ciudadanos y/o administrados ingresaran a la Mesa de partes digital del MINEM
con su usuario y contrasefia creada, luego dardn click en el botdn Nuevo expediente.

n Mesa de Partes Digital

SISTEMA D€ GEETION DOCUMENTARIA

ﬁ Enviados (Del 01/01/2023 al 27/03/2023)

& Bandeja Expedientes ¢

: (3 Nuevo Expediente || |#%Inf. Complementaria
Enviados

Notificaciones Electronicas <

Listado de Expedientes

2. Después, seleccionar la opcion NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe)

B Registro de Nuevo Expediente

Por favor seleccione el Tipo de Expediente:

TUPA

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

NO TUPA(Expediente, Carta, Oficio, Informe)

Solicitud de un expediente MO incorporado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UPA) del Ministerio de Energia y Minas.
Click aqui para registrar un Expediente NO T
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E3 Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:26:36 p.m

Tipo Documento = EXPEDIENTE A o

Unidad Orgénica * Escriba aqui el nombre de la unidad organica, 6 Click en el boton para buscar ———=
Asunto ~ ngrese aqui la descripcion del asunto del Expediente (Minimo 20 y méaximo 250 caracteres).
P
Observaciones ngrese aqui sus observaciones (No es obligatorio
&#Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) = D =4 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

O click aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

(") Datos Obligatorios l +*f Cerrar l | © Grabar y Enviar Informacion al Ministerio

3. Elegir el Tipo de Documento: Expediente y en Numero de documento redactar la
siguiente nomenclatura: 001

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:26:36 p.m.

Datos Solicitados por - &
Seleccione un Tipo mento
Tipo Documento ~ —Seleccione—-

—Seleccione—

ngrese aqui el nimero de su documento

Unidad Orgénica * 0N para buscar -

Asunto * IN o 20 y maximo 250 caracteres).
CFICIO
s
Observaciones ngrese aqui sus observaciones (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) = O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kh) Descripcion

Sin registroz que mostrar

D click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electrénico.

(*) Datos Obligatorios l *# Cerrar l | © Grabar y Enviar Informacion al Ministeric
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4. En Unidad Organica, presionar el botdn que contiene tres puntos consecutivos (...) y

seleccionar DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS (DGH).

I3 Registro de Nuevo Expediente No TUPA

Tipo Documento = EXPEDIENTE A4 001
Unidad Organica * Escriba aqui &l nombre de la unidad orgdnica, 6 Click en el botdn para buscar ——=
Asunto * (*) Ingrese la descripcion del asunto.
ngrese aqui la descripcion del asunto del Expediente (Minimo 20 y maximo 250 caracteres).
Observaciones ngrese aqui sus observaciones (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O & Nombre del Archivo Adjunto Tamafio (Kb)

Cclick aqui para que se notifique este Expediente por correo Electrénico.

14/04/2021 15:26:36 p.m.

Descripcion

Sin registros que mostrar

(*) Datos Obligatorios l -ﬂ Cerrar l | © Grabar y En
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5. En Asunto, colocar: Solicitud de participacién al Programa Ahorro GNV - //Nombre
del Taller de Conversion // (colocar el nombre correspondiente a su representada).

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA

Tipo Documento * EXPEDIENTE N 001

Unidad Orgénica * Escriba aqui el nombre de la unidad organica, 6 Click en el boton para buscar ———=
e —— —

14/04/2021 15:26:36 p.m.

Asunto * < Solicitud de participacion al Programa Ahorro GNV - Nombre del Taller de Con\@
e

es (No es obligatorio

Observaciones
& Adjuntar documento escaneado i Borrar seleccionado(s)

Documento(s) * D & Nombre del Archive Adjunto Tamaiio (Kb)

[CJclick aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

Descripcion

Sin registros que mostrar

(*) Datos Obligatorios

l *J Cerrar H © Grabary E

6. Presionar el Link Adjuntar documento escaneado y cargar los documentos en alguno
de los siguientes formatos: PDF, PNG, GIF, TIF y JPEG con un mdaximo de 50 MB por

archivo y 150 MB por expediente.

I3 Registro de Nu¢ &2 Adjuntar Archivos

in archivo seleccionado

‘ Seleccionar archivo Iiﬁ;

Seleccione Archivo *

Descripcion *

5:10:28 p.m.

Documentois) *

Cclick aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

Tipo Documento = to
Nota:
Unidad Orgénica * Solo puede adjuntar archivos de tipo GIF, JPEG,JPG,PDFPNG,TIF.
Cada archivo adjunto puede pesar maximo 50Mb.
Asunto *
(*) Datos Obligatorios + Adjuntar Y
Observaciones = - 4
&’ Adjuntar documento escaneado > T Borrar seleccionado(s)
[ ombre del Archivo Adjunto Tamaio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

(*) Datos Obligatorios

l < Cerrar H © Grabar
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7. Asimismo, en caso exceda dicha capacidad, enviar la documentacion mediante un
enlace (droxbox, wetransfer, google drive, one drive, smach), para tal fin en el campo
“Observaciones” citar su enlace.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:10:28 p.m.

Datos Solicitados por - & VALVERDE FLORES FERNANDO JAIR

Tipo Documento * —Seleccione—
Unidad Organica * Escriba aqui el nombre de la unida
Asunto * Ingrese aqui la
#
Observaciones Ingrese aqui sus ob
& Adjuntar documento escaneado & Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamafio (Kb) Descripcién

Sin registros que mostrar

O click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l *J cerrar l | © Grabar y Enviar Informacion al Ministe

8. Finalmente, presionar grabar y enviar informacién al Ministerio

Unidad Organica * T T T T T
DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS-N

Asunto * (*) Ingrese la descripcion del asunto.

Ingrese aqui la

Observaciones

@ Adjuntar documento escaneado & Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamafio (Kb) Descripcién
1 O % programa gnv.pdf 2186 Anexo 1

Mostrando 1-1de 1

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

Seleccione el correo de los destinatarios que desee que llegue |a alerta de nofificacion de este
Expediente:

Destinatario(s)* Nombres BT

]

1

© Grabar y Enviar Informacién al Ministerio »

(*) Datos Obligatorios




&) AhorroGNV

INGRESO DE LA SUBSANACION DE OBSERVACIONES

1. Los ciudadanos y/o administrados ingresaran a la Mesa de partes digital del MINEM
con su usuario y contrasefia creada, luego dardn click en el botdn Nuevo expediente.

W i u Mesa de Partes Digital

SIETEMA DE GESTIOMN DOCUMEWTARLA

{0 / Enviados (Del 01/01/2023 al 27/03/2023)

& Bandeja Expedientes ¢

. [} Nuevo Expediente ¥ Inf. Complementaria
Enviados

Notificaciones Electrénicas <

Listado de Expedientes

2. Después, seleccionar la opcion NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe)

B3 Registro de Nuevo Expediente

Por favor seleccione el Tipo de Expediente:

TUPA

Solicitud de un expediente para la tramitacion de un Procedimiento Administrativo incorporado en
el Texto Unico de Procedimientes Administratives (TUPA) del Ministerio de Energia y Minas. En
esta solicitud se debe ingresar los requisitos v el costo respectivo para su envio al Ministerio.
Mids informacion Click aqui para registrar un Expediente TUPAS

NO TUPA(Expediente, Carta, Oficio, Informe)

Soliciiud de un expediente NO incorporadeo en el Texto Unice de Procedimientos Administrativos
UPA) del Ministerio de Energia v Minas.
Click agui para registrar un Expediente NO T
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3. Elegir el Tipo de Documento: Expediente y en Numero de documento redactar la
siguiente nomenclatura: 002

|ﬂ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:26:36 p.m.

Tipo Documento * ngrese aqui el nimero de su documento

Unidad Organica * on para buscar ——=
Asunto * N v 0 20 y maximo 250 caracteres).
QFICIO
P
Observaciones ngrese agui sus observaciones (Mo es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado i Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O &2 Nombre del Archive Adjunto Tamafio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

Oclick aqui para gue se notifique este Expediente por correo Electrénico.

{*) Datos Obligatorios l +J Cerrar ] ‘ ©G

E3 Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:26:36 p.m.

Tipo Documento * EXPEDIENTE A @

Unidad Orgénica * Escriba agui el nombre de la unidad organica, o Click en el botdn para buscar ———=
Asunto * ngrese aqui la descripcion del asunto del Expediente (Minimo 20 y maximo 250 caracteres).
e
Observaciones ngrese agui sus observaciones (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * ol 2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

[ click aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l -ﬂ Cerrar l ‘ © Grabar




&) AhorroGNV

4. En Unidad Organica, presionar el botdn que contiene tres puntos consecutivos (...)
y seleccionar DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS (DGH)

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:26:36 p.m.

Datos Solicitados por - &

Tipo Documento = EXFEDIENTE

nombre de la unid

Unidad Organica = Escriba aqu

(*) Ingrese la descripcion del asunto.

Asunto =
ilat cion del asunto del E te (Minimo 20 y maximo 250 car
s
Observaciones ng sus es (No es obliga
& Adjuntar documento escaneado i Borrar seleccionado(s)
Documento(s) = O @ Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

[Cclick aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l  Cerrar ] ‘ © Grabar y Enviar Informacion al Ministeric
2 Registro de Nu¢ Seleccione una Unidad Organica §3:37:37 p.m.
Descripcion Unidad Organica Sigla
.
16 -OFICINA DE ADM. DOCUMENTARIA Y ARCH. CENTRAL-N OADAC
Tipo Documento * 17 -OFICINA GENERAL DE FLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO-N OGFP
) 18 -OFICINA DE DESARROLLO INSTIT. ¥ COORD. REGIONAL-N ODICR
Unidad Organica * 19 -OFICINA DE PRESUPUESTO-N OPRE
Asunto * 20 -OFICINA DE PLANEAMIENTO, PROG. INVERSIONES ¥ GI-N OPPIC
21 -OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL ol
22 -OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA-N 0GAJ
23 -DIRECCION GENERAL DE ELECTRICIDAD-N DGE %
Observacionas 24 -DIRECCION DE CONCESIONES ELECTRICAS-MN DCE
25 -DIRECCION NORMATIVA DE ELECTRIGIDAD-N DNE
26 -DIRECCION DE ESTUDIOS Y PROM. ELECTRICA-N DEPE
Documento(s) = 27 C ITam=T— P CARELEC E
28 _DIRECCION GEMERAL DE HIDROCARBUROS-N DGH jin registros que mostrar
29 D e DHH
Ulclick aqui paraquey 5, _DIRECCION DE PROM. CONCES. DE HIDROCARBUROS LIQ.-N CHL
3 -DIRECC. DE EXPLORACION ¥ EXPLOT DE HIDROCARBUROS DEEH
32 -DIRECC. DE PROC. TRANSP. ¥ COMERCIAL. DE HID. Y BI DPTC
(*) Datos Obligatorios 33 -DIREGGION DE GESTION DE GAS NATURAL DGGN BecnElinstens ‘
34 -DGER DIRECCION GRAL. DE ELECTRIFICACION RURAL DGER -

_ 35 -DGER-DIRECCION DE FONDOS CONCURSABLES DGER-DFC _
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5. En Asunto, colocar: Subsanacidn de Solicitud para participar en el Programa Ahorro
GNV - //Nombre del Taller de Conversion// (colocar el nombre correspondiente a su

representada)

E3 Registro de Nuevo Expediente No TUPA

14/04/2021 15:26:36 p.m.

Datos Solicitados por - &

Tipo Documento * EXPEDIENTE

~ 002

Unidad Orgénica = Escriba aqui el nombre g

Asunto * @de Solicitud para participar en el Programa Ahorro GNV - Nombre del Taller de@

Observaciones ngrese aqui sus obs
& Adjuntar documento escaneado

Documento(s) * O

(*) Datos Obligatorios

& Nombre del Archivo Adjunto

bservaciones (Mo es obligatorio

fiiBorrar seleccionado(s)
Tamano (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

[ Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electrénico.

l'ﬂCerrarHO}'.-:."_:' ar Informacién al Ministeric

6. Presionar el Link Adjuntar documento escaneado y cargar los documentos en alguno
de los siguientes formatos: PDF, PNG, GIF, TIF y JPEG con un mdaximo de 50 MB por

archivo y 150 MB por expediente.

I3 Registro de Nug ¢? Adjuntar Archivos

Seleccione Archivo *
Descripcion *

Tipo Documento =
Nota:

Unidad Organica *

Asunto =

(*) Datos Obligatorios

‘ Seleccionar archivo Iiﬁ;

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

15:10:28 pm

Rin archive seleccionado

fto

Observaciones ‘= -

i Borrar seleccionado(s)

Tamaiio (Kb) Descripcion

£ Adjuntar documento escaneado
Documento(s) * = ombre del Archivo Adjunto

O click aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

Sin registros que mostrar

(*) Datos Obligatorios

l 8 Cerrar H © Grabar
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7. Asimismo, en caso exceda dicha capacidad, enviar la documentacion mediante un
enlace (droxbox, wetransfer, google drive, one drive, smach), para tal fin en el campo
“Observaciones” citar su enlace.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 14/04/2021 15:10:28 p.m.

Datos Solicitados por - & VALVERDE FLORES FERNANDO JAIR
Tipo Documento * —Seleccione— L Ingrese aqui el numero de su documento

n para buscar ——- =

Unidad Crganica * Escriba aqui el no

diente (Minimo 20 y maxim

Asunto * |

Observaciones aqui sus

@}Adjuntar documento escaneado HBorrar seleccionado(s)
Documentofs) * 0| 2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

O click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l B Cerrar l | © Grabar y Enviar Informacién al Ministe

8. Finalmente, presionar grabar y enviar informacién al Ministerio

1 JIIgE!! - UEUUQE {=-n
DIRECCION GENERAL DE HIDROCARBUROS-N

Unidad Organica *

(*) Ingrese la descripcion del asunto.

Asunto *
Ingrese aqui la des nimo 20 y maximo
P
Observaciones Ingrese aqui sus
& Adjuntar documento escaneado & Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O & Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion
1 O % programa gnv.pdf 218 Anexo 1
Mostrando 1-1de 1

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

Seleccione el correo de los destinatarios gue desee que llegue la alerta de nofificacion de este
Expediente:

Destinatario(s)* (] Nombres BT

(*) Datos Obligatorios © Grabar y Enviar Informacion al Ministerio »
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El Administrador del FISE al recibir la documentacién ingresada por el taller de conversion realiza
las verificaciones correspondientes a la solicitud presentada por el taller y verifica con el Ministerio
de Transportes y Comunicaciones que el taller se encuentra autorizado para realizar conversiones
a GNV,

Todos los documentos deben ser escaneados (no se aceptan fotografias). El escaneado debe ser
en alta resolucion (superior a 300 ppp), caso contrario se rechazara.

Si todo se encuentra conforme, el Administrador del FISE envia al taller el convenio a suscribir con
el MINEM para participar del Programa Ahorro GNV, el cual debe ser revisado por el taller respecto
a su contenido y datos registrados en el mismo, para luego proceder a su suscripcion y envio al
Administrador del FISE de forma fisica a través de mesa de partes del MINEM.

El convenio es suscrito por el MINEM y enviado via correo electrénico al Taller de conversion

Inicio de operaciones en el Programa Ahorro GNV, el cual se da cuando el Administrador del FISE
comunica al taller que puede iniciar operaciones para la conversién de vehiculos a GNV.

Finalmente, el taller recibe una capacitacidn sobre el programa para proceder a iniciar operaciones




