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MANUAL DE USUARIO



iQué es el Sistema de Mesa de Partes Digital y Notificaciones Electronicas?

ELECTROSUR S.A, pone a su disposicion el sistema de Mesa de Partes Digital
vy Notificaciones Electronicas (MPD-NE), plataforma digital que permitira,
desde cualquier lugar y momento, ejercer sus derechos como administrado
respecto de |la presentacion de documentos administrativos.

A través de esta plataforma podra realizar:

(J Registrar y enviar sus solicitudes.

(d Consultar el estado y la trazabilidad de sus tramites.

1 Acceder al servicio digital de notificaciones electrénicas de Electrosur.



Registrarse en el sistema MPD-NE

Para el registro y apertura
Mesa de Partes Virtual iele‘?tms“" s.a. de una cuenta en el
sistema, existen 2 tipos de
registros para darle de alta
—— en el sistema:
- Persona Natural
- Persona Juridica

Bienvenido al Sistema de Mesa de Partes Virtual. Aqui puedes realizar tus tramites
Persona Natural v
administrativos en ELECTROSUR.

No soy un robot

Iniciar sesion

Hacer clic en el

botdn
“Registrarme”

spués de las 16.30 horas, serén recibidos al




Registro de Persona Natural

> Registro de usuario

ngrese sus datos segun corresponda

DATOS DEL REPRESENTANTE

El administrado selecciona el tipo de persona
“PERSONA NATURAL”, luego ingresa los datos
requeridos en el formulario, los mismos que
seran validados por la RENIEC para su registro.

Finalmente debe aceptar los términos vy
L condiciones de uso (obligatorio) y luego
presionar el boton “Registrarme”.



Registro de Persona Juridica

& Registro de usuario

El administrado selecciona el tipo de persona
“PERSONA JURIDICA”, luego ingresa los datos
requeridos en el formulario, los mismos que
seran validados por la SUNAT para su registro.

Finalmente debe aceptar los términos vy
condiciones de uso (obligatorio) y luego
presionar el botdon “Registrarme”.



Después de registrar sus datos correctamente se le mostrara un mensaje
satisfactorio donde se le indicara los pasos para validar su cuenta de usuario. Cabe
resaltar que el usuario no podra acceder al sistema si no verifica su correo

Registrado! electronico.

Estimado usuario, el siguiente paso es verificar su correo
electronico. Le hemos enviado el codigo de verificacion a
USUARIO@GMAIL.COM
} #electrosursa

Bienvenido!

Se le enviara un correo electrénico al email registrado para confirmar

su cuenta. El usuario deber seleccionar la opcién “Confirmar cuenta”
o copiar/pegar en enlace enviado en su navegador e el il e

http:/lecalhost 4200/#/confirmar-cuental/cS758B/6911eeat-04b1-473e-9¢8f-905bb3000215




Ingresar al Sistema MPD-NE

i electrosur s.a.

Tipo de Persona

Persona Natural v

o de Becumente Ingresar las credenciales
Documento Nacional de Identidad v

Numero de Documento del usuarlo y hacer ClIC en
& Usuar el boton Iniciar Sesion.

Contrasena
a Contrasefna

™ Hacer clic en el botdn
CAPTEHA “Iniciar Sesion”

Privacidad - Términos

No soy un robot

Iniciar sesion

Olvidé mi contrasena

l B Manual de Usuario ‘




Recuperar contraseiia

En caso de que el usuario haya olvidado
su contrasefna, puede elegir la opcion
“Olvide mi contrasena” ubicado en Ila
parte inferior del formulario de Login.

@ Recuperar contrasefa

El sistema le enviara un codigo temporal
a su correo electronico el cual debera
usarlo en reemplazo de su contrasena.

Por seguridad, el usuario debera cambiar

PEP—— la clave una vez ingresado al sistema



Mis trémites

Nuevo tramite

Notificaciones

Favoritos

Actualizar datos

Cambiar contrasefia

Nuevo tramite

Buscar H acer Cc ||C en el botol N o JUAN RAMIRO CASTRO POCCO 9

e “Nuevo tramite”
parS tramites

Fecha inicial Fecha final Tipo de documento Estado
21/04/2021 ’E‘ 21/04/2022 E| - Todos - b - Todos - ",
N° Expediente Asunto

B T B T ™7 S N S
1

§-2022-000054 12/04/2022 01:56:12 20220300000037 Recibo REC-001-2022

ACEPTADO Opcién ~
ASUNTO DEP P'RUEBA
2 §-2022-000053 12/04/2022 01:24:14 Reclamo REC001-2022 9 A Opcion
RECLARMO POR SERVICIC ABC
« » Mastrar 5 registros por pgina v~
Estados:
.

Enviado: Su solicitud ha sido enviada y est

en procese de evaluacién
Subsanado: Su solicitud ha sido subsanada y enviada par.

a su evaluacion

Atendido: Su solicitud ha sido aceptada y no presenta observaciones
* Observado: Su solicitud ha sido observada y tiene 2 dias habiles para subsanarlo
* Rechazado: Su solicitud ha sido rechazada

Finalizado: Su tramite ha finalizado

Copyright © ELECTROSUR S.A. - 2022 Sistema de Mesa de Partes Digital y Netificaciones Electrénicas



Seleccione el destino

Mesa de Partes

El formulario cuenta con 3 secciones:

“ e Destino: En esta seccion el usuario debe
seleccionar el destino (Mesa de Partes) al cual
' ' e va dirigido el documento.

e Datos del emisor del documento: En esta
seccion el usuario debe indicar si es el
firmante del documento o no. En caso sea un

s - tercero debera agregar todos los datos

requeridos para poder registrarlo.

e Datos del documento: En esta seccion el
usuario debe ingresar la informacion propia de
los documentos que enviara a través de Mesa
de Partes. Puede adjuntar 1 documento
principal y hasta 10 anexos en formato PDF.




Antes de enviar la solicitud se le
mostrara el siguiente mensaje al
usuario.

Una vez que el envio haya sido
satisfactorio se le genera un nuevo

Enviar solicitud

La informacion presentada sera evaluada y se le

confirmara si su documento fue aceptado o rechazado registro en el mo’dulo de tra’mites
;Esta seguro de enviar los datos ingresados? , L.
donde podra hacer seguimiento al
mismo. Por defecto su solicitud

tendra el estado ENVIADO.



A o .1.‘;;;‘8 .
Luego de ingresar al

Mis tramites .
o o sistema se muestra la

[B] [avoep02 E\ TTTTTT . .
siguiente ventana donde
q%n—m se listan todos los tramites

~ e R realizados. El administrado

e pod ra ver el estado actual

de sus tramites (Enviado,
Subsanado, Atendido,
Observado, Rechazado o
Finalizado).




§

TRAMITES
Mis trémites
+ Nuavo trmite

CASILLA ELECTRONICA

2 Notificaciones

# Favoritos

i CUENTA

£ Actualizar datos.

Cambiar contrasefia

Detalle de tramite

Datos generales

Nro. Solicitud:
Fecha de solicitud:
Tipo de documento:
Nro Documento:
Folios:

Asunto:

Resumen:

Documentos adjuntos
[ carta_de _presentacion

B cn-documento-gener

B Evaluation commercial

I PDF CON IAMGEN

5-2022-000054

12/04/2022 01:56:12

Recibo

REC-001-2022

20

ASUNTO DEP P'RUEBA

RESUMEN DEL ASUNTO DE PRUEBA

ara-consulta

ek, strategy for S.T magmnt of bigleaf mahogany-Swietenia macrophylla, ceda

Detalle del tramite

Nro. Expediente:

Mesa de Partes:

Remitente:

Estado:

edrela odorata Technical report

Sistema de Mesa de Partes Digital y Notificaciones

o JUAN RAM

20220300000037 v

TRAMITE DOCUMENTARIO SUB ESTACION PARA - GERENCIA DE

OPERACIONES
JUAN RAMIRO CASTRO POCCO
i

RE:

Documents Nadi

Av. La Molina 1048 Sta,

Lz Molina - Lima - Lima
ACEPTADO

ctronicas

El usuario podra ver el
detalle de cada
tramite (Datos de la
solicitud y documento
adjuntos) haciendo
click en el boton “Ver
detalle” en cada
registro.



Notificaciones electronicas

El usuario dispone de un mddulo “Casilla
. electrénica” por el cual se le enviaran las
notificaciones electronicas. Cada notificacion
cuenta con la siguiente informacion:

Notificaciones

@ ELECTROSUR S.A. S ud aceptada - Estimado(a) Ramiro Castro, su st tudh asidor da ), en breve é? 2
@ ELECTROSUR S.A. & .

_ ] Icono del Emisor
@ ELECTROSUR S.A. g

U Botdn de Favorito

L Nombre de la entidad Emisora

O Asunto

O Contenido

O Icono de documentos adjuntos (indica que
la notificacion tiene documentos adjuntos)

U Fecha de envio.

Podra ver el detalle de la notificacién y sus
adjuntos haciendo clic en el registro.



Detalle de Notificaciones electronicas

Detalle de notificacion

Titulo del mensaje
De: electrosur@electrosur.com.pe

El usuario podra visualizar
y descargar el contenido de

las notificaciones
electrénicas recibidas

@ Sep201das dasd adasd & App Description.docx & App Description.docx

asdasda sda das d4- o o

report.pdf



Actualizar datos

En la seccion “Actualizar
Datos” se podra actualizar
los datos del perfil de la
hay——————= cuenta de usuarioy
L | eliminar de los cargos

| agregados.

Actualizar datos

——— En caso de ser Persona
Juridica, podra modificar
los datos de la empresa.




El usuario podra actualizar su
contrasefa. Para eso debera
ingresar su contrasefia actual y
Su nueva contrasefia.

En caso de recuperacion de
contrasefa, debera ingresar el
cadigo que se le brindd por
correo electrénico en el campo
“Contraseiia actual”.




Cerrar Sesion

Cerrar sesion

Por seguridad, el usuario

Seleccione "Cerrar sesion” si esta listo para finalizar su sesion

actual. debera finalizar su sesion al

Cancelar Cerrar sesion

dejar de usar el sistema. En
la parte superior debera
hacer clic en el icono de
usuario y luego seleccionar
la opcion “Cerrar Sesion”.




-
ilumina el sur

£ electrosur s.a




