INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE UN
RECLAMO COMERCIAL

La Solicitud de Reclamo Comercial se presenta a través de la Mesa de Partes Virtual
https://app.else.com.pe/mesadepartes/.

Siga los siguientes pasos.

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

VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

€lectro
—d Sur €ste
i wdd W M‘a ™

Para iniciar el trémite es importante tener
un correo y numero de telefono activo

Registrar Seguimiento de
Documento Tramite

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

VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

| €lectro Sur €ste
s e g conpin

Acepte los Términos y Condiciones

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

Acepto las siguientes condiciones de uso del siguiente Formulario®

o dispuesto en el v
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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 opcién “Presento a nombre de una
empresa”.

L‘ile«ro Sur €ste VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

T

Datos del remitente

Tipo de documento *

D.N.L v
—
Nombre*
—
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,

—fpt ] Presento a nombre una empresa

=

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

VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

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

B3 Enviar Codigo --—

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

= € Responder | ~ [l Eliminar T Archivo © Nodeseado v <« Limpiar =1 Movera v <J Categorizar ~ -+ N
' Favoritos & Cédigo de Verificacion de la Ventanilla Virtual de Mesa de Partes

L3 Bandeja deentrada 246

6 « >

B Elementos enviados
#  Bormradores 42

Agregar favorito

€lectro Sur €ste. VENTANILLA VIRTUAL
wds gue cnorgia
\/  Carpetas el
LY Bandejadeentrada 246
VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES DE TRAMITE DOCUMENTARIO
©  Correonodeseado 110
&  Borradores 42
: : Se le ha generado el siguiente cédigo de verificacion para realizar el registro de su
B Elementos enviados documento
® Scheduled
R —,
[ij  Elementos elimina... 158 3849 %
&  Archivo
Este cadigo puede ser usado por Unica vez hasta las 11:07:04 del

©  Actualizar a Microsoft Atentamente

365 con Caracteristicas

de Outlook Premi Y

e Tramite Documentario ELSE

6. Ingrese el codigo de verificacion en el formulario.

L‘ﬂemo Sur Este VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

o—9©

Validacién de Registro

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

Estimado Usuario

Se ha enviado un correo de verificacion a

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

Cédigo de verificacion

Revise su buzon de correo electrénico. El codigo de verificacion puede ser utilizado por una Gnica vez. Ingrese el
cédigo y de click en continuar.

EEE ——

EmEmn —
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7. Seleccione la opcién de “Para Clientes” y a continuacion, seleccione la sede donde desea
presentar el documento vy el tipo de tramite; si desea realizar un “Reclamo Comercial por
Excesivo Consumo Facturado” o realizar un “Reclamo por otro motivo”.

| €lectro Sur €ste

=

VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

=

o—o —9o

Seleccione Tramite a Realizar

@ Para Proveedores Para Obras y/o para Trémites
y/o Contratistas proyectos Administrativas

Solicitud de Reubicacion de Postes

8. Siselecciona el tipo de tramite “Reclamo Comercial por otro motivo”, seleccione los datos
del documento. Puede adjuntar el documento y anexos que considere relevantes para la
solicitud. De igual forma una descripcion de su requerimiento.
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Detalle Documento

Tipo de Documento *

Solicitud v

Ndmero Documento *

001
Fecha de documento *

22/07/2022 a
Asunto *

Solicitud de Reclamo Comercial Correspondiente al afio 2022

Caracteres restantes : 442

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

Tamafio méximo por archivo 20Mb - Formatos: pdf, xls, xlsx, doc, docx, ppt, pptx, dwg, png, zip, rar, wav, mp3, avi, mp4,
m4v, mpg, mpeg, MoV y Wmv.

Nadmero de Folios *

1

Documento principal ¥

Elegir archivo Ingresar breve descripcién & Adjun

Ningun archivo seleccionado...

Documento Principal Descripcion Tamafo
SolicitudReclamoComercial.pdf X Solicitud de Reclamo 1038 kb

Anexos*

Elegir archivo Ingresar breve descripcién & Adjuntar Ane:

Ningun archivo seleccionado...

9. Revise la informacidn presentada y presione Confirmar.
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Previsualizacion de Registro

Revise la informaci6n que ha registrado. Si es conforme, de click en confirmar.

Datos del remitente

Persona que registra: Bt T G TR
Tipo y Nimero de documento: LEE R I

Teléfono: Tl

Correo Electronico: Ba "la o ==

Datos del Tramite

Sede: Cusco

Nombre del Tramite: Reclamo Comercial por otro motivo
Anexos

Namero de Folios: 1

Documento Principal: SolicitudReclamoComercial.pdf

Documento(s) Anexo(s):

a5, s& consicieran presentacos &l cfa hibil siguience.
iacos o cualauier otro dia inhdbil, 58 consideran presentados al primer cia habil siguisncs.

ulo 20y los artitulos 43y 52 cel Textn Gnico Ordenada de s Ley N° 27444, Ley o Deareto sy
LITORIZO expresaments al Grganizmo Supervisor ce las Contrataciones del
ciones y actos administrativas emitidos. Asim

222 mizma, 3umiends lzs responsablicaces que oo elis se derven.

= notifique al correo o en el presente
DECLARQ BAI0 JURAMENTO qus |a informacién propordionzda en

N°044-2019-JUS, e
Formularic o & |2 Casills Elecerénica asignad por 2
WEraZy EXactay, &0 Cas0 sea necesario, autorizaala

10. El sistema le mostrard un mensaje de confirmacion.

CORRECTO

Se ha registrado el documento. El Cddigo de Expediente generado es:
NI
Se ha enviado la Confirmacién de registro a:

ol wthr ol

+ Aceptar
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11. De igual forma, le llegara un correo de confirmacién del registro de la Solitud de Reclamo.
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.

CARGO
Expediente : o
€lectro Sur €ste
—— mds gue enengea. ., | Clave:
- Fecha y Hora de Recepcidn: n
Recepciona : MesaDePartesVirtual
DATOS DEL REMITENTE
Nombre : = =
D.N.L :
Direccion :
Correo: Eenill of oo e o
Telefono :
CONTENIDO
Documento : Solicitud - 001
Fecha:
Contenido : Solicitud de Reclame Comercial Correspondiente al afio 2022

12. Si selecciona el tipo de tramite “Reclamo Comercial por Excesivo Consumo Facturado”,
ingrese el cédigo de suministro y valide que este exista.

Reclamo Comercial por Excesivo Consumo Facturado

Datos del cliente *
+" Validar Suminitro

13. Selecciona los meses a reclamar, el monto aceptado por mes y presionar Continuar. Puede
adjuntar anexos que considere relevantes para la solicitud. De igual forma una descripcion
de su solicitud de reclamo.
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Reclamo Comercial por Excesivo Consumo Facturado

Datos del cliente *

Nombre del Suministro
Direccién del Predio

Descripcian del Reclamo *

Ingresar descripcién de su solicitud
Maximo 600 caracteres
Debe seleccionar el recibo que desea reclamar *

Ey N 4 —

Archivos que adjunta a su solicitud, como fotografia de su lectura actual u otros que considere impaortantes

& Elegir archivo ] & Adjuntar

Ningun archivo seleccionado...

(Opcional).
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Mes

MAYO-2022

ABRIL202? e
MARZ0-2022 f—

FEBRERO-2022
ENERO-2022
DICIEMBRE-2021
NOVIEMBRE-2021
OCTUBRE-2021
SEPTIEBRE-2021
AGOSTO-2021
JuLio-z021
JUNIO-2021

MAYC-2021

Lista Recibos

Recibo Total S/
173
157
216
575
90.6
93.3
138
78.5
515
45

47

56.8

M. Mes (5/)

173

15.7

21.6

51.5

GIRADO

CANCELADO

CANCELADO

CANCELADO

CANCELADO

CANCELADO

GIRADO

CANCELADO

GIRADO

CANCELADO

CANCELADO

CANCELADO

CANCELADO
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Nombre del Suministro

HUACHO NUNEZ, DAMIANO
Direccion del Predio

CALL.TRES CRUCES DE ORO 410
Descripcién del Reclamo *

Descripcion de mi reclamo‘_—

Caracteres restantes: 575

Debe seleccionar el recibo que desea reclamar *

+ Agregar Recibo

Monto  Monto Monto Monto
Mes Recibo Total Mes Aceptado Disputa Estado Accién
ABRIL-2022 ] 15.7 15.7 10 < 5.70  CANCELADO x
MARZO-2022 o R 21.6 21.6 12— 9.60 CANCELADO x
Monto Total Disputa 15.30

Archivos que adjunta a su solicitud, como fotografia de su lectura actual u otros que considere importantes

& Elegir archivo ] & Adjuntar

Ningdn archivo seleccionado...

(Opcional).

14. Revise la informacién presentada y presione Confirmar.
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Datos del remitente

Persona que registra:

Tipo y Ndmero de documento:
Teléfono:

Correo Electronico:

Datos del Tramite
Sede:

Nombre del Tramite:

Anexos

Numero de Folios:

Documento Principal:

Documento(s) Anexo(s):

. £ntre las 00:00Roras y las 17:00 hy
2. Despuds de Las 17.00 hor:
3. Los s3bados, domingas y Feria

Previsualizacion de Registro

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

CuUsco

Reclamo Comercial por Excesivo Consumo Facturado

0

reclamoComercialExcesivoConsumoFacturado.pdf

15. El sistema le mostrard un mensaje de confirmacidn.
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CORRECTO

Se ha registrado el documento. El Codigo de Expediente generado es:
2 i
El Codigo de Reclamo es:
W L.
Se ha enviado la Confirmacién de registro a:

o e Rl § Rl el

" Aceptar

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

Pagina 12 de 13



L‘ﬂemo Sur Este VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

Seguimiento de Tramite

Tramite Clave

[ cecro sur este VENTANILLA VIRTUAL DE MESA DE PARTES

Seguimiento de Tramite

Trimite = Numero tramil Clave = Clave tramite Q Consultar

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

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