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¢COMO FUNCIONA LA MESA DE PARTES VIRTUAL?

1. El EMISOR debe preparar y remitir su documentacién mediante correo electrdnico a la
MESA DE PARTES VIRTUAL de ELECTROPERU S.A., la misma que hace uso de la siguiente
direccion:

mesavirtual@electroperu.com.pe

PRECISIONES:

1.a. La MESA DE PARTES VIRTUAL realizara el proceso de verificacién respectivo sélo a los
correos electrdnicos que le sean dirigidos de forma directa por parte del EMISOR.

1.b. La MESA DE PARTES VIRTUAL no debe ser copiada en comunicaciones entre el EMISOR
y el drea usuaria cuyo objetivo sean coordinaciones, acuerdos, opiniones, etc.

2. El correo electrdnico remitido se denomina “Expediente electrénico”.

3. El expediente electrénico puede contener mas de un (01) documento (principal y
opcionalmente anexos), sin embargo la documentacion en total debe:
a. Tener un peso maximo de 15 Mb
b. Ser enviada en formato PDF y de ser necesario en forma comprimida (Formato ZIP)

PRECISIONES:

3.a. La MESA DE PARTES VIRTUAL adopta criterios de la Mesa de Partes Fisica.

3.b. El EMISOR debe incluir en su expediente electrénico como minimo un documento
principal (Por ejemplo: Carta, Oficio, etc.) en el que brinde detalle de su comunicacién.
(Por ejemplo destinatario, asunto, documentos anexos contenidos en su correo, etc.).

Ejemplo: Presentacidn de un entregable.

El EMISOR envia un correo electrdnico que contiene una CARTA (documento principal)
en la que brinda detalle de su comunicacién indicando que presenta el entregable en
cuestion (documento anexo)

4. ELECTROPERU S.A. verificara el expediente electrénico y en base a ello:

a. Sila documentacidn cuenta con firma digital, firma electrénica o firma escaneada o
digitalizada, segln corresponda y no presenta observaciones, se emitird y enviara a al
correo electronico del EMISOR, el cargo de recepcion electrénico (Expediente
electrénico recepcionado)

b. Sila documentacién presenta observaciones, se emitird y enviara al correo electrdnico
del EMISOR, las observaciones respectivas indicando que por ello el expediente
electrénico no ha sido recepcionado (Expediente electrénico no recepcionado)

5. ELECTROPERU S.A. recibira expedientes electrénicos a través de la MESA DE PARTES
VIRTUAL de lunes a viernes desde las 07:30 a.m. hasta las 05:06 p.m. Todo expediente
electrénico recibido con posterioridad al horario establecido o en dias feriados o no
laborables, se entendera como recibido a la primera hora inmediata del siguiente dia
laborable dentro del horario de atencién de ELECTROPERU S.A.
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Los expedientes electrénicos que sean recepcionados mediante la MESA DE PARTES
VIRTUAL, serdn presentados por el EMISOR en formato fisico, sélo si ELECTROPERU S.A. se
lo solicita a través de alguna de sus dreas (area solicitante).

¢Tiene consultas o requiere mayor informacion?

Enviar un correo electrénico a:
v'  mesavirtual@electroperu.com.pe
v lalarcon@electroperu.com.pe
v/ jtakimoto@electroperu.com.pe
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