INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE UNA
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION POR TRANSPARENCIA

La Solicitud de Acceso a la Informacidén por Transparencia se presenta a través de la Mesa de
Partes Virtual https://app.else.com.pe/mesadepartes/.

Siga los siguientes pasos.

1. Ingrese a la direccidn https://app.else.com.pe/mesadepartes/ y seleccione la opcion Registrar
Documento.

€lectro Sur €ste
LA ks g cungic

VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

€lectro
—d Sur €ste

Para iniciar el trdmite es importante tener
un correo y nimero de telefono activo

Registrar Seguimiento de
Documento Tramite

2. Acepte las condiciones de uso del portal de Mesa de Partes.

L‘Elcctm Sur Este VENTANILLA VIRTUAL ELECTRO SUR ESTE

Acepte los Términos y Condiciones

Antes de registrar su solicitud, revise las condiciones de uso.

—e i [ Acepto las siguientes condiciones de uso del siguiente
formulario*

Alamparo de lo dispuesto en el numeral 20.4 del articulo 20 y los
articulos 49 y 52 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N°004-2018-JUS, en ejerdcio de mis plenas facultades,
AUTORIZO expresamente a ELECTRO SUR ESTE, me notifique al correo
electrénico consignado en el presente formulario o a la Casilla
Electronica asignada por la Entidad, segan corresponda, las
actuaciones y actos administrativos emitidos. Asimismo, DECLARO
BAJO JURAMENTO gue la informacién proporcionada es verazy
exacta y, en caso sea necesario, autorizo a la investigacién de la misma,
asumiendo las responsabilidades que de ella se deriven.

ELSE, en cualguier momento puede solicitar los documentos fisicos
que se envien a través de este canal.

m.—
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3. Ingrese sus datos: tipo de documento, nimero de documento, nombre y celular de contacto.
En caso represente a una empresa, seleccione la opcidon “Presento a nombre de una empresa”.

L‘Glectrn Sur €ste VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

T

Datos del remitente

Tipo de documento *

D.NLL v
-—
Mombre®
—
Celular *
-——

Si el documento que va a registrar es presentado por una empresa, debes indicar el RUC de la empresa, para que
pueda ser tramitado correctamente.

= [ Presento a nombre una empresa

n

4. Ingrese su correo electrénico y presione el botdn “Enviar Cédigo”. Esto se realiza para validar
la autenticidad de correo. El sistema el enviara un cddigo de verificacién a su correo.

L‘Glectrn Sur €ste VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

Validacién de Registro

Correo Electrénico
Ingrese su direccién de correo electrénico, le enviaremos un codigo de verificacion que tiene una validez de 5 minutos.

B3 Enviar Codigo f—

Cddigo de verificacion
Revise su buzon de correo electrénico. El cédigo de verificacion puede ser utilizado por una nica vez. Ingrese el
codigo y de click en continuar.
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5. Revise su cuenta de correo electrénico y verifica el cddigo de validacidn. Si es necesario, revise
la bandeja de Spam o correo no deseado.

= €y Responder | ~ [i] Eliminar T Archive & Nodeseado »~ <« Limpiar 51 Movera v & Categorizar ~ -+ 1+~ S
' Favoritos & Codigo de Verificacién de la Ventanilla Virtual de Mesa de Partes

ACION <noreply@else.com.pes i — 5 & >

£2  Bandeja deentrada 246 @

B Elementos enviados

& Borradores 42

Agregar favorito

€lectro Slﬂ: S,’rif,;d VENTANILLA VIRTUAL

o Carpetas

L3 Bandeja de entrada 246
VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES DE TRAMITE DOCUMENTARIC

&) Correono deseado 110

P
iy

& Borradores
Se le ha generado el siguiente cadigo de verificacin para realizar el registro de su

B Elementos enviados documento:
Scheduled
] Elementos elimina... 158 3849 I}
=  Archivo
- 7 Este codigo puede ser usado por (inica vez hasta las 11:07:04 del
P Actualizar a Microsoft Atentamente

365 con Caracteristicas

de Outlack Premi .
© e Fremum Tramite Documentario ELSE

6. Ingrese el cddigo de verificacién en el formulario.

L‘Eledm Sur €ste VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

o—©O

Validacién de Regist

Correo Electrénico
Ingrese su direccion de correo electranico, le enviaremos un codigo de verificacion que tiene una validez de 5 minutos.

Estimado Usuario

Se ha enviado un correo de verificacién a

Revise en su bandeja de entrada v no deseados un correo enviado por noreply@else.com.pe.

Cddigo de verificacion

Revise su buzon de correo electranico. El cadigo de verificacion puede ser utilizado por una dnica vez. Ingrese el
cédigo v de click en continuar.

Il -—

T —
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7. Seleccione la opcidn de “Para Tramites Administrativos” y a continuacidn, seleccione la sede
donde desea presentar el documento y el tipo de tramite debe ser “Acceso a la informacion
Publica por Transparencia”.

L‘Elzdro Sur Este VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

oO—90—9°

Seleccione Tramite a Realizar

. Para Proveedores Para Obras y/o Para Tramites
Para Clientes . X . . ~ —
y/o Conkratistas proyectos Administrativos

Sede *
CUSCO (Sede Principal)  stf—— v

Tramite que desea realizar *

Acceso a la Informacién Pablica por Transparencia |d— v

e Lo

8. Seleccione los datos del documento. Puede adjuntar el documento y anexos que considere

relevantes para la solicitud. De igual forma una descripcidn de su requerimiento.
-

O—0—9o0 0

Detalle Documento

Tipo de Documento *

Solicitud  — ~

Nimero Documento ®
001 ep—
Fecha de documento *
- i
Asunto *

Solicito informacion de Grdenes de Compra y Servicios realizados en el ejercicio 2020 —

Caracteres restantes: 415

Adjuntar documentos
Indique el numero de folios que contiene el documento que va a presentar.

Tamafio maximo por archivo 20Mb - Formatos: pdfF, xls, xlsx, doc, docx, ppt, pptx, dwg, png, zip, rar, wav, mp3, avi, mp4,
m4v, mpg, mpeg, Mov y WImv. %

Ndmero de Folios *

1

Documento principal *

& Elegir archivo Ingresar breve descripcién & Adjuntar
TTEOT STEnVE TEIeCeonEes

Documento Principal Descripcién Tamafo
Solicitudinformacion.pdf X Solicitud Escrita 181 kb

Anexos*

Ingresar breve descripddn & Adjuntar Anexo

e -—
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9. Revise la informacidn presentada y presione Confirmar.

Previsualizacién de Registro

Revise la informacién que ha registrado. Si es conforme, de click en confirmar.

Datos del remitente
Persona que registra: - - - .-

Tipo y Nimero de documento: . -

Teléfono: -

Carreo Electranico: - -

Datos del Tramite

Sede: CUSCO (Sede Principal)

Nombre del Trémite: Acceso a la Informacién Piblica por Transparencia
Anexos

Nimerao de Folios: 1

Documento Principal: Solicitudinformacion.pdf

Documento(s) Anexo(s):

Los plazns saran camptans 4epanasnas 4a 5 hora de presentacion
1. BNt 35 00:00MaraAy 53 17300 haras da un = nsrsentazas 2 ame
2 Daspuss 2a 2 17.00 nara st & 2353 e ressnessos ol 53 heni sguines.

-

2. Los stbaces, damingos y artados o aualguler akra dla Inhabil 63 cansldran
. 1820, i Lay 27882, anara, apeoseda par ot Decrats Suprerma
0442015805, 8% sferoco o AR . [N p——
[ asignaa poria Entiasa, i aziaziones i nazrm

Veraz y exacka y, oA G563 593 NSGRAANG, 3UGRITER 3 2 INVareigacion de 13 misma, asurmienda s raspansablidadas qus de ala = dsrivn-

10. El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion.

CORRECTO

Se ha registrado el documento. El Cidigo de Expediente generado es:
-

Se ha enviado la Confirmacion de registro a:

" Aceptar
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11. Deigual forma, le llegara un correo de confirmacidn del registro de la Solitud de Informacidn.
En el correo indicado se encuentran los datos para realizar seguimiento a su solicitud: Numero
de Expediente y Clave. Use estos datos para ver el seguimiento de su tramite.

4 Responder |~ [il Eiminar = Archive (O Nodeseado ~ ¢ Limpiar 51 Movera ~ <7 Categorizar ~ (D Posponer === J

= Favoritos £ Registro de documento en Ventanilla de Mesa de Partes Virtual de Electro Sur Este S.A.A.

L sandejaceentradz 246

ACION <noreply@else.com.pe> 5 & 3 ..

B Elementos enviados
Borraderes &2
Agregar favorito CARGO
Mesa de Partes Virtual
v Carpetas Expediente :
I €lectro Sur €ste i
_ mdd gee cnergea Clave :
£ Bandejade entrada 246 = e
Fecha y Hora de Recepcion:
Correc no deseado 110 Recepciona : MesaDePartesVirtual
Borradores 2
B Hementos enviados DATOS DEL REMITENTE
Scheduled Nombre
D.NL
Elementos elimina... 158
Direccion
S} Archivo Comreo
Motas Telefono
65
CONTENIDO
38
Documento Solicitud - 001
* Fecha
Contenido ?gggwlo infermacion de Ordenes de Compra y Servicios realizados en el gjercicio

Puede realizar el seguimiento de su tramite seleccionando la opciéon de “Seguimiento de
Tramite”. Ingrese el cddigo de su expediente y la clave enviada a su correo.

VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

L‘Eledm Sur €ste
e

Seguimiento de Tramite

Tramite Clave

L‘Eledm Sur €ste VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

Tramite | Numero tramil Clave | Clave trémite Q, Consultar

Remitente
Asunto : Solicito informacion de Ordenes de Compra y Servicios realizados en
el ejercicio 2020
Estado: En Atencién
Recepcién:
REGISTRADO

Su trdmite se encuentra en la Oficina de : PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE GESTION
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