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1. OBIJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar a los Integrantes del COES
informacién necesaria para el registro de un tramite virtual y gestion de los expedientes

enviados y recibos a través del Portal de Tramite Virtual del COES.

2. FUNCIONALIDADES

2.1 INGRESO AL SISTEMA

El ingreso al sistema es a través del Portal Web del COES (https://www.coes.org.pe), el cual
mostrara el acceso directo y enlace para acceder al Portal de Tramite Virtual, el Integrante podra
optar por cualquiera de las dos opciones indicadas anteriormente.

ft0e ws o 2eh @ ? a M Q Buscar

COES

Planificacion v Operacion v  Post Operacion v Mercado Mayorista v  Directorio e Impugnaciones v  Marco Normativov  Organizacion v [UIntegrantés | Publicaciones v

Registro de Integrantes

Acceso al sistema a través de la ruta: Litado de Integiantes

Informacion Adicional

Integrantes/Portal de Tramite Virtual e e ton e

Conoce mas > , Portal de Tramite Virtual
{

Figura 1. Acceso al Portal de Tramite Virtual desde el Portal Web del COES

También se puede ingresar al Portal de Tramite Virtual pegando la siguiente URL en el navegador
web: https://tramitevirtual.coes.org.pe/

Al seleccionar la opcion Portal de Tramite Virtual se abrira una nueva ventana para el inicio de
sesion, donde el Integrante deberd las credenciales que le fueron enviadas previamente por

correo electrdnico.
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' _ «— Ingresar Usuario
Usuano

#* | Contrasefia «— Ingresar Contrasefia

Click en la casilla

¢ Olvidaste tu
contrasenia?

Figura 2. Pantalla de inicio de sesidn

Al seleccionar el botdn Ingresar, se abrira una ventana desde la cual podra acceder a las distintas
funciones del sistema:

Integrante logueado \

A ABY TRANSMISION SUR SA. ~

MODULOS
Haga click en una de las opciones para acceder al moduio
Registro de tramite virtual Expedientes Registrados Documentos Recibidos
Registro de tramite virtual Expedientes Registrados Documentos Recibidos

\ Registro de un \ Consulta expedientes \ Consulta expedientes

nuevo expediente enviados recibidos

Figura 3. Principales opciones del Portal de Tramite Virtual

A continuacidn, se detalla la funcionalidad de cada una de estas opciones:
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2.2 CAMBIO DE CONTRASENA

Para poder acceder a esta funcionalidad, debe seleccionar la opciéon “Cambiar contraseia”,
ubicada en la zona superior derecha de la pantalla, tal como se muestra en la siguiente figura:

4 ABY TRANSMISION SUR SA. ~

\ # Cambiar contrasefia T

= Cerrar sesion

MODULOS

Haga click en una de las opciones para acceder al modulo

Figura 4. Accediendo a la opcién de cambio de contrasefia

En la pantalla que se muestra, debe ingresar la contrasefia anterior y digitar dos veces la nueva
contrasefia y finalmente debe presionar el botdn “Guardar”.

Cambiar contrasefa

Antigua contrasefia:

% | Antigua contrasefia

Nueva Contrasefia

% | Nueva contrasefia

Repetir Contrasefia

Figura 5. Venta de cambio de clave

Para la proxima vez que inicie sesidn en el sistema debera utilizar esta nueva clave.
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2.3 REGISTRO DE TRAMITE VIRTUAL

Esta opcion permite registrar un nuevo expediente. Luego de seleccionar la opcion Registro de

Tramite Virtual se abrird una ventana, en la cual el Integrante deberd completar los siguientes

campos: Asunto y Descripcion del documento. Finalmente, debera cargar el archivo a enviar. El

sistema permite cargar mas de un archivo, los cuales pueden ser PDF,

XLS, XLSX, XML, RAR, ZIP.

DOCX, DOC, PPT, PPTX,

Asunto __~| Campo por completar

[ SOLICITUD DE INFORMACION COES ]-

Proceso

Tramites Externos - l

Tipo de Persona

[ Persona Juridica s l

RUC

[ 20536742248 I

Razon Social

[ ABY TRANSMISION SUR S.A.

Email Teléfono

[ gracia.candau@atlanticayield.com l [

OTRO

Archivos adjuntos (*archivos permitidos PDF, DOCX, DOC, PPT, PPTX, XLS, XLSX, XML, RAR, ZIP)

Descripcién del documento(*) Campo por completar
I CARTA 5/N

Arrastra y suelta tus archivos o Haga click!

-

1 Descargar

02_ESTADO ACTUAL DE LA INFRAESTRUCTURA DE... Archivo subido

45 M8 deshacer

Seccionar para adjuntar

archivos

Figura 6. Formulario de registro de tramites virtuales

Luego de completar el formulario, debera presionar el botén “Registrar” y los datos seran

enviados al COES para su atencién. El sistema automaticamente mostrara el cargo de la solicitud

ingresada, indicando el nimero de expediente generado en el sistema.

Pagina 7|11



PORTAL DE TRAMITE VIRTUAL COES MANUAL DE USUARIO

COES

Solicitud Ingresada

Cargo de Solicitud Ingresada

Su solicitud ha sido ingresada satisfactoriamente, por favor tome nota del niimero de expediente generado para que pueda
realizar el seguimiento correspondiente.

Nimero de Expediente: 202000002023

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION COES
Fecha de Envio: 28/04/2020 17:31:52

Nombre: ABY TRANSMISION SUR S.A.

Correo Electrénico: gracia.candau@atlanticayield.com
Proceso: Tramites Externos

Figura 7. Cargo electrénico del envio del tramite

Adicionalmente, el sistema enviara un correo electrdnico al Integrante con la confirmacion del

registro del trdmite en el Portal, El formato de este correo se muestra a continuacion:

De: gestiondocumental-noreply@coes.org.pe <gestiondocumental-noreply@coes.org.pe=
Enviado el: miércoles, 29 de abril de 2020 08:55

Para: Raul Castro <raul.castro@coes.org.pe>

Asunto: Cargo de Solicitud Ingresada - 202000002044

Cargo de Solicitud Ingresada - 202000002044

Estimado(s) ABY TRANSMISION SUR S.A.

Gracias por contactamos, queremos confirmarle que hemos recibido su tramite, para el
seguimiento fome en cuenta los siguientes datos

» Numero de Expediente: 202000002044
» Tramite: Tramites Externos
* Fecha de Registro: 29/04/2020 08:54:44

Estaremos procediendo a la atencion de su solicitud.

COES

Figura 8. Correo de confirmacidn de envio del tramite

Nota: Es importante que el Integrante tome nota del nimero de expediente ya que con este

numero podra realizar el seguimiento a su tramite.
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2.4 EXPEDIENTES REGISTRADOS — CONSULTA DE EXPEDIENTES ENVIADOS

Esta opcidn permite consultar el estado de los expedientes enviados al COES. Luego de
seleccionar la opcién Expedientes Registrados se abrird una ventana con la lista de expedientes

enviados a través del Portal.

Ver detalle del |

. Nro. de expediente Titulo Fecha de creacién Estado Proceso
expedle nte 202000002023 SOLICITUD DE INFORMACION COES 28/04/2020 17:31 Tramites Externos
\ 202000002020 Envio de comunicacion al COES 28/04/2020 14:49 Finalizada Tramites Externos
202000002019 Prueba de documentos al COES 28/04/2020 14:49 Tramites Externos
202000002018 Invitacién al COES 28/04/2020 14:12 Finalizade Tramites Externos
202000002017 Solicitud de nueva instalacion 28/04/2020 14:11 Tramites Externos
202000001335 Recurso de Reconsideracién interpuesto por Aby Tran...  04/03/2020 17:37 Recurso de Reconsideracion ...
202000001179 Respuesta al Estudio de Pre Operatividad de la Centr...  26/02/2020 14:39 Estudio de Pre-Operatividad
202000001178 Respuesta al Estudio de Operatividad para la amplia...  26/02/2020 14:38 En proceso Estudio de Operatividad
202000000908 Comentarios y observaciones al Estudio de Pre Opera... 12/02/2020 17:13 En proceso Estudio de Pre-Operatividad
202000000888 Representantes para la conformacion de los Comités ... 11/02/2020 16:55 En proceso Documentos externos
Pagina 1 de 53 10filas v Siguiente

~

Herramientas de navegacion

Figura 9. Bandeja de expedientes enviados al COES

Para visualizar el detalle de un expediente, debe hace clic en uno de los registros mostrados en
la ventana anterior y el sistema mostrard una ventana con los datos del expediente incluyendo
la opcidon de descargar los archivos que el Integrante cargd al momento de registrar el

expediente.
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Datos del expediente N°202000002023

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION COES Fecha de Registro:  28/04/2020 17:31
Proceso: Tramites Externos Estado: m

Documento Ingresado

Tipo: OTRO Titulo: CARTA S/N

Archivos adjuntos
# 02_ESTADO ACTUAL DE LA INFRAESTRUCTURA DEL SEIN.pdf

Ultimos movimientos

Fecha Accion Area de destino

28/04/202017:32 Derivar Departamento de Tecnologia de la Informacion

28/04/202017:31 Registrar Direccicn Ejecutiva

Figura 10. Ventana de consulta de los datos de un expediente

Nota: El sistema enviard una notificacidn por correo electrénico cada vez que un expediente

haya sido atendido o rechazado por el COES.

2.5 DOCUMENTOS RECIBIDOS — CONSULTA DE EXPEDIENTES RECIBIDOS

Esta opcidén permite consultar los expedientes enviados por el COES. Luego de seleccionar la
opcion Documentos Recibidos se abrird una ventana con la lista de expedientes enviados por el

COES a través del Portal.

Lista de documentos recibidos
Asunto del Expediente Titulo del Documento Fecha de Envio Nro. de Expediente Proceso
SOLICITUD DE INFORMACION COES INFORME-S/N 05/05/2020 202000002023 Tramite Virtual
WCION COES OTRO-5/N 05/05/2020 202000002023 Tramite Virtual
Ver detalle del |ie#D oe iInForMACION cOES INFORME-S/N 05/05/2020 202000002023 Trémite Virtual
expediente ICITUD DE INFORMACION COES INFORME-S/N 05/05/2020 202000002023 Tramite Virtual
SOLICITUD DE INFORMACION COES INFORME-S/N 05/05/2020 202000002023 Tramite Virtual
»
Pagina 1 de 2 5 filas v Siguiente

\ Herramientas de navegacion

Figura 11. Bandeja de documentos remitidos por el COES
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Para visualizar el detalle de un expediente, debe hacer clic en uno de los registros mostrados en
la ventana anterior, el sistema mostrard una ventana con los datos del expediente incluyendo la

opcion de descargar los archivos adjuntos enviados por el COES.

Datos del documento

Titulo del Docurmento: INFORME-5/N
Expediente: 202000002023
Facha de Envio: 28/04/2020

Nombres: ABY TRANSMISION SUR
(20534742248)
Carreo Electrdnico: raul.castro@coes.org.pe

Proceso: Tramites Externos

Enlace de descarga
# Operacion del SEIN 5CO-Lpdf

Figura 12. Visualizacién del documento remitido por el COES

Cada vez que el COES le envie alguna documentacion le llegara a su correo electréonico una
notificacién con los datos del documento enviado. El formato de correo se muestra en la

siguiente figura:

Notificacion de envio de documento

o Respond: ) Responder atod —> Reenvi
Comunicaciones COES <webapp@coes.org.pe > €3 Responder © Responder > todos eenviar
Para @ Raul Castro miércoles 0
COES Portal de Tramite Virtual COES

Estimadolal,

Se le notifica por este medio, que el COES le ha enviado documentacidn a través del Portal de Tramite Virtual con los siguiente datos:

Empresa: COES PRUEBA

RUC: 11111122222

Nimero de Documento: S/N

Nimero de Expediente: 202000002023

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION COES

Para poder consultar y descargar el documento debe ingresar a nuestro Portal de Trémite Virtual, para ello haga dlic aqui.

Atentamente,
COES

Figura 13. Formato de correo de notificacién de envio de documentos
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