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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por finalidad servir de guia para el adecuado
manejo de la Plataforma de mesa de partes de EMAPE S.A.

2. REQUISITOS PREVIOS

2.1 Contar con conexion a Internet.
2.2 Navegadores: Google Chrome, Explore (en sus versiones superiores)
2.3 Solicitar credenciales de acceso:

- Publico en General: Ingresar a la pagina web de EMAPE,
https://www.emape.gob.pe/mesadepartes, para su registro enel
sistema, luego se le otorgara los accesos a su correo electrénico.

- Supervisores de Obra: Se le enviara a su correo electrénico los accesos
a laplataforma.

3. OBIETIVO

Proporcionar la informacion necesaria a el/la administrado/a para presentar
un documento a través de la plataforma ubicada en |la pagina web de EMAPE
S.A,, link: https://www.emape.gob.pe/mesadepartes

4. ALCANCE

El presente manual se aplica a todo los usuario de EMAPE S.A., ciudadanos en
general, personas naturales o juridicas que requieren ingresar documentos,
mediante la Mesa de Partes Virtual de EMAPE S.A.
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5. DESCRIPCION GENERAL DE LA MPV-EMAPE

La MPV-EMAPE estd diseiiada para facilitar la presentacion de documentos,
registrando informacion desde la pagina web de la entidad, lo que permite
automatizar y optimizar el tiempo en el proceso de presentacion de
documentos.

Una vez que se consigna la informacion y se adjuntan los archivos, de ser el
caso, en la MPV-EMAPE, se efectua la autenticacion de los usuarios segun el
tipo de identificacion que se registra (RUC, DNI, CE, PTP o pasaporte).
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ACCESO A LA MESA DE PARTES EMAPE S.A.

@ Sigue los siguientes pasos:

1. Ingrese a través de la paginaweb:
https://www.emape.gob.pe R

2. Haga click en el botédn Mesa de partes.

COLABORAMOS CON EL/ABASTECIMIENTO DE AGUA HACIA LOS
MAS VULNERABLES

@ A continuacién, la plataforma le mostrara dos opciones:

EMAPEsA. A O
Y 5 (1]

Inicia sesidon

<

EMAPE SA Accede a la mesa

de partes virtual:

Plataforma de
Operaciones
virtuales

En esfe nuevo espadcio en Iinca podrds
ingresar a:

@

Registrate

MESA DE PARTES

<

0ff Manual de usuario

B Video Para mas informacion:

Km1

Boton

4 Mesa de partes.

Inicia sesidn, si ya
cuenta con los
accesos de
(usuarioy
contrasefia)

Registrate, si es la
primera vez que
ingresara a
nuestra plataforma
de Mesa de partes
virtual.
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REGISTRO DEUSUARIO:

o Registrate por primera vez:

Ingrese sus datos personales (DNI, fecha de nacimiento,

CIUDADANO (DNI) correo electroénico, celular).

PERSONA JURIDICA (RUC) Ingrese los datos (RUC, correo electrénico, celular).

Ingrese sus datos personales (Tipo de documento, N°
OTROS de documento, nombre, apellidos, fecha de nacimiento,
correo electrénico, celular).

REGISTRARME COMO

CIUDADANO (DNI) PERSONA JURIDIC

‘ Neimero de DNI ‘

‘ Fecha nacimiento ‘

dia-mes-afio

‘ Correo electrénico ‘

‘ Celular ‘

0 He leido y acepto los términos y
condiciones

REGISTRARME

Luego de haber
ingresado la

REGISTRARME 4 informacion, hacer click
en el botdn

Registrarme

© Luego de su registro, le llegara a su correo electrdnico los accesos
(usuario y constrasefia).

MESA DE PARTES VIRTUAL - EMAPE S.A. seciics x

MESA DE PARTES VIRTUAL - EMAPE S.A. <yavidamian@amail.com> I

parami v

USUARIO: 44943658

Estimado(a) Katherin Criollo Ureta
Bienvenido al sistema MESA DE PARTES VIRTUAL - EMAPE SA

Te confirmamos que tu cuenta de usuario fue registrada con éxito y para acceder al sistema deberds ingresar con las siguientes credenri~'

.
D CONTRASERA KSScToGn
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INICIAR SESION:

@ Parainiciar sesion en la plataforma, ingrese su Usuario y Contrasena.

INICIAR SESION

| 2 Usuario

EMAPE 5A.

- - .
e ™ - PANIOPALIDAD D

| B Contrasefia LIMA

INICIAR SESION

¢{OLVIDASTE TU CONTRASENA? REGISTRATE AHORA

RESTABLECER CONTRASENA

@ Para poder restablecer tu contrasefia, hacer click en ¢Olvidaste tu
contrasena?, visualizards la ventana restablecer contrasena, digitar el
correo electrénico con el que te has registrado.

Luego hacer click en el botén enviar enlace de restablecimiento de
contrasena.

Finalmente le llegard a su correo electrénico los nuevos accesos (usuario y
contraseina).

RESTABLECER LA CONTRASENA

- ",

" = Correo electrénico ‘

ENVIAR ENLACE DE RESTABLECIMIENTO DE CONTRASENA

Iniciar sesion

INICIAR SESION
(OLVIDASTE TU CONTRASENA? FGISTRATE AHORA
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INICIO

@En esta opcion podra visualizar los términos y condiciones de esta

plataforma MPV; asimismo verificara un enlace para el seguimiento de
tramite.

https://www.emape.gob.pe/seguimiento-expediente

= 3 [IMAEMAPESA Katherin Criollo Ureta K %

MPV-EMAPE

<

Términos y Condiciones

B  Tramites

El cludadano se h Sp
expediente Toda comun

de EMAPE S A hitpsi//www emape gob.pe/sequimiento-
ado se efeciuara via correo electrénico consignado
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TRAMITE DE OTROS DOCUMENTOS

@ En esta opcion podra registrar todo tipo de documento.

PASO 1
Registrar datos principales:

o Colocar el tipo de tramite a realizar OTROS.

9 Coloque el Tipo de documento (carta, informe, oficio, etc.), luego el
numero de documento y la cantidad de folios.

9 Escriba el Asunto del documento.
e Adjunte el Archivo de documento en formato PDF.

e Click en el boton CONTINUAR.

o Bien, ya registraste los datos principales ahora click en CONTINUAR recuerda que aun puedes actualizar los datos principales
dando click en ACTUALIZAR

— Tramite a realizar

OTROS v
 Tipo de documento con gue solicita — N*® de documento + — Total de Folios
| CARTA K X
— Asunto

test

[ﬂJ ‘ Archivo de documento con que solicita en formato PDF (Maximo 25 MB) ‘ D e

@ ECTUALIZAR | CANCELAR
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TRAMITE DE OTROS DOCUMENTOS

PASO 2
Registrar anexos:

o Cargue los documentos anexos de ser necesarios Click en AGREGAR y
GRABAR.

9 Click en el botén CONTINUAR.

o Bien ya falta poco, ahora registra los ANEXOS de ser necesarios y luego click en CONTINUAR

Anexos (Archivo en PDF,WORD,EXCEL,IMAGEN,ZIP,RAR 50 MB por arch ql AGREGAR ’

Anexos (Archivo en PDFWORD,EXCEL,IMAGEN.ZIP,RAR 50 MB por archivo)

(] | Archivo GRABARR) | @ TAR—

T T T O R TR TS SO T S T O ST S S O S TS T T ST TS

‘ Enlace ‘ GRABAR

ATRAS < | CONTINUAR > I CANCELAR
)

PASO 3
Validar y enviar:

o Valida toda la informacién antes de enviar.

9 Click en el botén CONFIRMAR.

o Estas a un paso de terminar recuerda revisar toda la informacién antes de CONFIRMAR tu eres responsable de la documentacion
que envies para la revision

ATRAS £ | CONFIRMAR& l CANCELAR

o Tramite registrado correctamente, se ha notificado a su

correo electrénico

10
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TRAMITE DE OTROS DOCUMENTOS

e Revisa que el estado del tramite se encuentre EN EVALUACION.

REGISTRAR TRAMITE [§)

Periodo \ .
2020 v # expediente Nimero doc.. Asunto
Acciones N°- Exp. Fecha Tramite Documen to Asunto Estado Cadigo

23-12-2020 11:53 OTROS CARTA-1 test @ 63

11
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TRAMITE DE VALORIZACIONES

@ En esta ventana podra visualizar la opcidn de registrar tramites de
valorizaciones el cual consiste en tres pasos:

PASO 1
Registrar datos principales:

o Seleccione el tipo de Tramite a desea realizar.

9 Seleccione el tipo de documento, digitar el N° de documento y digitar
el N° de folio.

e Indique el Asunto del tramite.

e Adjunte el Archivo de documento en formato PDF.

Haga click en el botén CONTINUAR para seguir con el 2do Paso.

f Inicio

@ Regstrar datos pincipales © carca lisitos ©
@ Tramites
@ Tramites valorizacio.. | @ Comencemos, ingresa los datos solicitados, y click en CONTINUAR

Tramite a realizar
‘ VALORIZACION DE OBRA -

|- Tipo de documento con que solicita——————— — N* de documento —————— — Total de Folios—
‘ CARTA v H 2 ‘ 1

Asunto
COLOCAR EL ASUNTO DE VALORIZACIONES - PRUEBA

411000

Archivo de documento con que solicita en formato PDF (Maximo 25 MB)
4@ [Resumen pdf (434 6 kB) X

‘ CONTINAR ' CANCELAR

O 000

12
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PASO 2
Adjuntar requisitos y/o anexos:

Para adjuntar un requisito seleccione el archivo, colocar el nUmero de
folios y hacer click en GUARDAR.

Esta accidon se repetird por cada requisito.

9 También puede adjuntar anexos de ser necesario.

Si sus documentos son de gran volumen, colocar el link en el recuadro
donde indica ENLACE hacer click engrabar.

Finalmente hacer click en CONTINUAR, seguira al 3er Paso.

= % IMAEMAPE sA. Katherin Criollo Ureta K

@ Registrar datos pincipales @ cargar requisitos y/o anexos
MPV-EMAPE < 1Su operacion se ha realizado con exito!

- Inicio

| @ Bien ya falta poco, ahora registra los REQUISITOS si los requiere , tambien puedes adjuntar ANEXOS de ser necesarios

@ Tramites

lg Min AL s Requisitos (en formato PDF maximo 25 MB por archivo)

o 4o
1} | Resumen de valorizacion de obra ‘ ‘ N°- Folios ‘
[\ll | Valorizacién de obra ‘ ‘ N*- Folios ‘
0 | Descripcion y detalle de las partidas val ‘ ‘ N°- Folios ‘
|

m] | Planilla de sustento de metrados ‘ ‘ N*- Folios

9 <Anexos (Archivo en PDF,WORD,EXCEL IMAGEN,ZIP,RAR 25 MB par archiva) AGREGAR
@ No registro anexos

e 4 Adjuntar enlace(Solo adjuntar enlace en caso que los anexos superen los 125 MB)
| Enlace | GRABAR

@ —

CONTINUAR
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PASO 3
Validar y enviar:

Finalmente para tramitar la valorizacién en la Plataforma de mesa
de partes virtual, validara y enviara, haciendo click en el botén
CONFIRMAR, de lo contrario haga click en CANCELAR.

= | IMAEMAPESA. Katherin Criollo Ureta K
MPV.EMAPE ¢ Inicio > Tramites de valorizaciones » Edita
A Inicio ) _ ) )
o Registrar datos pincipales o Cargar requisitos y/o anexos o Validar y enviar
@ Tramites
@ Tramites valorizacio... @ Estas aun paso de terminar recuerda revisar toda la informacion antes de CONFIRMAR tu eres responsable de la
documentacion que envies para la revision

|
CONFIRMARY/ ;

CANCELAR |

©@ Luego de confirmar el trdmite de valorizacién visualizard este anuncio,
en el que indica que su tramite ha sido registrado.

MPV.EMAPE ¢ Inco > Tramiesdevabrzacones > i

o Tramite registrado correctamente y se ha notificado a su
correo electronico
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