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La presente directiva denominada “Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A".
FINALIDAD

Poner a disposicion de los administrados la Mesa de Partes Virtual en los
procedimientos y tramites a realizar ante EMAPE S.A., en el marco de las normas
legales vigentes.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones y condiciones para la presentaciéon de documentos de
manera digital a través de la Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A

. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y
observancia obligatoria para todos los administrados que decidan hacer uso de la
Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A.

BASE LEGAL

5.1. Constitucion Politica del Peru.

5.2. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

5.3. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

5.4. Decreto Legislativo N° 681, que dictan normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
procedimientos informaticos en computadoras.

5.5. Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

5.6. Decreto Legislativo 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

5.7. Decreto Legislativo N® 1412, Ley de Gobierno Digital.

5.8. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

5.9. Decreto Supremo 004-2013-PCM, que aprueba la Palitica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

5.10. Decreto Supremo 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.11. Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

5.12. Resolucién de Gerencia General N° 038-2019-EMAPE/GG, que aprueba la
Directiva para la elaboracién de documentos oficiales en EMAPE S.A.

5.13. Resolucion de Gerencia General N° 075-2019-EMAPE/GG, que aprueba la

modificatoria al Reglamento de Organizacién y Funciones de EMAPE S.A.




Caodi DIR - 02— 2020/
DIRECTIVA odigo | EMAPE/GCAF/GTI
EMAPE s.A. MESA DE PARTES VIRTUAL DE Versién 01
EMAPE S.A. =
Pagina 4de9

5.14. Resolucion de Gerencia General N° 120-2019-EMAPE/GG, que Conforma la
Comision de Trabajo para la Elaboracion y Aprobacién de Directivas de EMAPE
S.A

6. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la presente directiva, se entendera por:
Administrado: Persona natural o juridica que realiza algun tramite ante EMAPE S.A.

Acuse de recibo: El mensaje de retorno que confirma que una comunicacion ha
llegado a destino, este procedimiento registra la recepcion de la notificacion
electrdnica remitida al correo electronico personal del administrado, de modo tal que
impide repudiar o desconocer el envio realizado y da certeza al remitente de que este
ha tenido lugar en una fecha y hora determinada.

Usuario: Persona natural o juridica o entidad que presenta un documento (Consulta,
solicitud u otros), en el marco de un procedimiento, tramite, servicio o de cualquier
otra naturaleza ante EMAPE S.A.

Documento: Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como
activo por una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud
de sus obligaciones legales.

Expediente Electrénico: Esta constituido por el conjunto de documentos
electrénicos generados a partir de la iniciacion del procedimiento administrativo ante
EMAPE S.A. Consta de un numero de identificacion Unico, que permite que cada
documento electronico incorporado en el expediente electronico, sea numerado

GENERA!

Ay . g
nee s 2 correlativamente.
g Mesa de Partes Virtual: Plataforma de EMAPE S.A., a través de la cual los usuarios

o puedan presentan sus documentos (consulta, solicitud u otros), respetando los
s e A requisitos generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Motivo:

e o eamusm s Ley del Procedimiento Administrativo General vigente.
7. RESPONSABILIDADES

EMAPES.A. 7.1 La Oficina de Tramite Documentario, es responsable en dar cumplimiento a la
t} ATV presente Directiva, sin perjuicio de la responsabilidad de la administracion de la
Firmaco digialmentz por ROLDAN Mesa de Partes Presencial.

BALUIS Walter Luis FAU
20100063337 hard

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 04.12.2020 12:59:48 -05.00

7.2. La Gerencia de Tecnologias de Informacién es responsable del mantenimiento
y mejoras de la Mesa de Partes Virtual, asi como, de la conservacién en soporte
EMAPE s.A. electronico de la data y documentos que obre en ella.

€ TiA 8. DISPOSICIONES GENERALES

mado digtaimente por
( AROENAS RAYMONDI Diana
Ynas FAU 20100063337 soft

Mo Doy e ee  8.1.La Mesa de Partes Virtual es un medio alternativo que EMAPE S.A., pone a
disposicién del administrado, sin perjuicio de la opcion de utilizar la Mesa de

e DA

Firmado digitalmen

MONTOYA \,Hocc ZHANCA Max 4
Luis FAU ‘UIOFUG."ISJT soft

Mativo: Doy

Fecha: 04 12 020 5:01:44 -05:00
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Partes Presencial, para la presentacion de sus documentos (consulta, solicitud
u otros).

8.2.En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los
administrados que, conforme a la normativa en la materia, requieran la
presentacion de documentacion original que haya sido emitida en soporte fisico
por terceros, como cartas fianzas, cartas notariales, documentos contables,
documentos emitidos por registros publicos, entre otros, el administrado debera
efectuar la presentacion mediante el canal presencial.

8.3.EMAPE S.A., se reserva el derecho de suspender, modificar o retirar el uso de
la Mesa de Partes Virtual, en caso fortuito o de fuerza mayor, dando oportuno
aviso al administrado.

8.4. Los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A., respetan los
principios, derechos y garantias del debido procedimiento, sin afectar el derecho
a la defensa ni la igualdad de las partes. Asimismo, se rigen por los Principios
Generales de Acceso Seguro a los Servicios Publicos Electrénicos establecidos
en el articulo 41 del Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados
Digitales, aprobado mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM y en las
garantias para la prestacién de servicios publicos digitales del articulo 18 del
Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital.

8.5.EMAPE S.A. garantiza la conservacion en soporte electronico de los documentos
presentados por el Administrado a través de la Mesa de Partes Virtual.

GERENCIA
GFNERA!

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

EMAPES.A. 9.1 Horario de la Mesa de Partes Virtual

CTRAA
Fm:gam?nm?mua La Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A. estara habilitada de lunes a viemnes
20100083347 hars en el horario de 8:00 a 17:00 horas (excluye feriados y dias no laborables).
Fecha 04122020143533 -05:00
9.2 Del registro y condiciones tecnoldgicas
EMAPE s A. . _ "
— 9.2.1. Para acceder a los servicios de la Mesa de Partes Virtual, el Administrado
e TVA se registrara en la Plataforma Digital de Mesa de Partes Virtual de
BALUIS Wiatar v o EMAPE S.A.
i, By v B
Facha: 04 !2 2020 13:00:01 -05:00 A .
9.2.2. En caso el Administrado sea persona natural, los tramites a realizar en la
Mesa de Partes Virtual seran a titulo personal. En caso el Administrado
EMAPE s.A. sea persona juridica, los tramites a efectuar en la Mesa de Partes Virtual
A — sera i r :
& iR ran realizados por su representante
Firmado digilalmente por o = 5 2
3:;%1 mﬁ'ﬁgo'é%?‘;: ) 9.2.3. El Administrado podra gestionar sus accesos para ingresar a la
Focha: G 12.2020 14:21:56 -05.00 Plataforma de Mesa de partes de EMAPE S.A., generando un usuario y
contrasefa, para cuyo efecto debera registrar los siguientes datos:
EMAPE S.A. pera ey ° ’
€ OINA
Firmado digitaiments por
UDHYOVA CHOCCECHANCA Max
Luis FAU 20 MOLSE.’L‘!? soft

Malivo: Day V/
Fecha: 04 zzczclaozcaosou 5
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EMAPESA.

e OA
Firmado digitaiments awRUIZ
CERNA Pedro Cesar FAU
20100063337 hard
Motivo: Doy V= B*

Fecha 04!22010 4:35:48 -05:00

EMAPESA.
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Firmada digitalmente por ROLDAN
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Fecha: 04,12.2020 13:00:14 -05.00
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L NIV

Firmado digitalmente por
CARJENAS RAYMONDI Diana
Ynes FAU 20100083337 soft
Mativo: Doy V* B°

Facha: 04.12 2020 14:22:07 -05.00

EMAPE S.A.

Firmado digitalmente por

MONTOYA CHOCCE CHANCA Max
Luis FAU 201 10u3~37 soft

Mativo Doy V™

Fecha 04.12.2020 15:02:23 -05:00

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

9.2.8.

9.2.9.

9.2.10.

En caso el Administrado sea persona natural:

a) Numero de Documento Nacional de Identidad (DNI)
b) Fecha de nacimiento.

c) Correo electronico.

d) Numero de celular.

En caso el Administrado sea persona juridica:

a) RUC
b) Correo electrénico.
¢) Numero de celular.

El Administrado al solicitar el registro en la Plataforma de Mesa de Partes
Virtual de EMAPE S.A., acepta los términos y condiciones de uso
contenidos en la Solicitud de Registro, quedando supeditado a las
acciones legales que correspondan.

EMAPE S.A., no efectuara cobro alguno por el registro en la Plataforma
de Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A. y el uso de los servicios
digitales de Mesa de Partes Virtual.

EMAPE S.A., brindara la asistencia necesaria al Administrado para el uso
de los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual, a través de los
canales de atencion presencial, telefonica y virtual.

En caso de pérdida de contrasefa, el administrado tiene la opcion de
restablecer contrasefa, colocara su correo  electronico  y
automaticamente le llegara en su bandeja del correo un mensaje con sus
nuevos accesos a la plataforma de Mesa de Partes Virtual.

Para acceder a los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual, el
Administrado lo realizara a través de un equipo informatico conectado a
Internet y configurado para navegacion por web. La Plataforma digital
Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A., se encuentra preparada para
soportar los navegadores Mozilla Firefox versiéon 53 o superior, Google
Chrome version 70 o superior, Microsoft Edge version 25 o superior,
Opera version 65 o superior y Safari versiéon 12 o superior. Sistema
operativo Microsoft Windows.

El Administrado podra solicitar la baja de sus credenciales de acceso a
la Plataforma de Mesa de Partes Virtual, mediante correo electrénico a:
consultas@emape.gob.pe

De no encontrarse disponible el servicio de la Mesa de Partes Virtual, y
por ende no sea posible la presentacion de documentos por este medio,
el Administrado lo comunicard inmediatamente al correo electrénico
consultas@emape.gob.pe, dentro del horario de atencion de la Mesa de
Partes Presencial (lunes a viernes en el horario de 8:30 a 16:30 horas,
excluye feriados y dias no laborables), adjuntando las evidencias
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Firmaca digitaimente por ROLDAN
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20100063337 hard

Motivor Doy V* 5°

Fecha (4.12.2020 13:00:27 0500
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Firmado digitaimente por
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Ynes FAU 20100083337 soft
Motivo: Doy V* 8*

Fecha: 04.12.2020 14:22:20 -05:00

EMAPE SA.
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Firrada digitaiments por
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Luis FAU 20100063337 soft
Mativo: Doy V* B®
Fecha: 04.12.2020 15:02:36 -05:00

fehacientes de la incidencia, a fin de que sea evaluado por el érgano o
unidad organica correspondiente.

9.2.11. En caso de confirmarse la no disponibilidad de la plataforma, reportada
por el administrado, éste podra presentar la documentacién haciendo uso
de la Mesa de Partes Presencial (lunes a viernes en el horario de 8:30 a
16:30 horas, excluye feriados y dias no laborables).

9.3 Caracteristicas del documento principal y anexos

9.3.1. La presentacién de un documento involucra el ingreso de un documento
principal, el cual sustenta el tramite a ser realizado por el Administrado,
pudiendo ademas contener anexos.

9.3.2. El documento principal serd generado digitalmente en formato de texto y

convertido a formato PDF y su peso no excedera los 25 MB.

9.3.3. Los documentos anexos podran tener diferentes formatos y no excederan

de 900 MB en total, caso contrario, podra utilizar la opcion de Mesa de

Partes Presencial.

9.4 De la presentacion de documentos
9.4.1. Elcdémputo de los plazos para la atencion de los documentos presentados

se efectuara desde el dia habil siguiente de la fecha y hora el acuse de
recibo del documento.

9.4.2. El Administrado es responsable del cumplimiento de los plazos
establecidos para la presentacion de sus documentos.
9.4.3. Todo documento principal a ser presentado a través de la Mesa de Partes

Virtual debera estar firmado, previamente a ser cargados a la plataforma
digital.

9.4.4. El Administrado podra visualizar en la Plataforma de seguimiento de
Expediente el historial de los tramites presentados y el estado de los
mismos.

9.5 De la constancia de presentacion y cargo de recepcién de documentos

9.5.1. Una vez efectuada la presentacion de documentos en Mesa de Partes
Virtual, ésta sera evaluada. Pudiendo presentarse dos situaciones:

a) Que la documentacién adolezca de algun requisito, en cuyo supuesto
se notificara al administrado por correo electronico a fin de que en un
plazo de dos (2) dias habiles efectle la subsanacion. Sila subsanacion
no se produce o se realiza parcialmente, la documentacion se tendra
por no presentada.
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b) En caso de no presentar observaciones, se efectuard la recepcion
formal y se notificard via correo electronico el acuse de recibo
respectivo consignando el numero de expediente -electrénico
asignado, acreditando de esta manera la recepcion del mismo.

10. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Los aspectos operativos no contemplados en la presente directiva o
de existir cualquier duda en su aplicacion seran atendidos por la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion y la Oficina de Tramite documentario.

SEGUNDA.- La Gerencia de Tecnologias de la Informacion se encuentra
autorizada para la elaboracion y publicacion del Manual del Usuario de la Mesa de
Partes Virtual de EMAPE S.A.

TERCERA .- Las situaciones distintas a aspectos operativos, sera resueltas por la
Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas de EMAPE S.A., de acuerdo a la normatividad vigente.

11. ANEXOS

Anexo 01: Flujograma.

EMAPE SA.
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Firmado digitaimente por RUIZ
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20100063337 hard
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EMAPESA.

N DA
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20100063337 hard

Molivo: Doy \*° 8°
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LinMmA
Firmada digitalmente por
CARDENAS RAYMONDI| Diana
Ynes FAU 20100063337 soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha: 04.12.2020 14:22:29 05:00

EMAPE SA.

EMAPE s.A.

@ LIMA
Firmado digitalmenta por
MONTOYA CHOCCECHANCA Max
Luis FAU 20100063337 soft
Motiva. Doy V° B°
Fecha: 04.12.2020 15:02:59 -05:00 8
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