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Ingresa a la plataforma de
la mesa de partes digital

Al ser beneficiario o ex beneficiario ya no
tendrds que crear una cuenta en Ia
plataforma, ya que puedes ingresar con tu
mismo usuario Y contrasena de tu intranet
del beneficiario.

Asimismo, si es la primera vez que ingresaras,
es importante que primero actualices tus
datos desde tu intranet del beneficiario.
https://intranet.pronabec.edu.pe/

Si eres menor de edad, tu padre, madre y/o apoderado (con carta poder simple) debera
realizar el tramite desde su cuenta de |a plataforma de mesa de partes digital.




Ingreso a la plataforma de
mesa de partes digital

Ingresar expedientes
Mis tramites

Mis perfil

R IR

Si tienes inconvenientes para ingresar a tu cuenta, deberas
Comunicarte al 0800 0000 180 (linea gratuita), (01) 612 8230 (central
telefénica) o al 914 121 106 (solo WhatsApp) de lunes a viernes de
8:30a.m.a5:30 p.m.




Ingresar Una vez dentro del sistema, selecciona la opcién

expedientes “Ingresar Expediente" ubicada en el menu de la
izquierda.
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Ten en cuenta que el mensaje no indica que debes actualizar tus datos cada vez que presentes un
nuevo expediente. Debes actualizar tus datos solo en caso de ser necesario y antes de generar el
expediente.



Ingresar En caso de que ingreses a la plataforma
expedientes desde tu dispositivo movil.

Luego deberas seleccionar Ia
opcion “Ingresar expediente”.

Haz clic en el icono >4

para que se
despliegue el mend oo octvetmates pere

trémite exitoso
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Ingresar Apareceran dos opciones
para la presentacion de
documentos

expedientes

Haz clic en
“persona natural”




En esta seccion deberds seleccionar el

Ingresar
9 : tipo de documento, sub documento,
expedlentes solicitud e indicar el ndmero del
documento.

Selecciona la Puedes colocar S/N
opcion “solicitud”
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Selecciona la opcion
“Compromiso de servicio al Perd"”

Elige la opcion de acuerdo con
el trémite que vas a realizar.

2 Si seleccionas 'Solicitud de
exoneracion o aplazamiento”

v se habilitarad otro desplegable,

L COMPAGHR0 OX SO0 AL A0 | selecciona el que corresponda.

Finalmente, haz clic en



Ingresar
expedientes

Para generar el expediente y la
ficha de registro de tu documento,
debes dar clic en el botén “Aceptar”

Se generara asl el
numero del expediente a
tramitar:
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Ingresar En esta seccion deberas cargar tu solicitud, documento
di de finalizacion de estudios y documentos que acrediten
expedientes el cumplimiento de tu compromiso.

Visualiza el archivo subido
haciendo clic en el icono
del documento T

]
Puedes eliminar el archivo
haciendo clic en el icono

Como documento
principal debes subir tu
solicitud, carta, informe,
oficio, etc. y solo se
aceptara documentos
en formato PDF
(maximo 10 MB).




Ingresar
expedientes

ACREDITACION DEL COMPROMISO DEL SERVICIO AL PERU » ” i
En esta seccion deberas dar clic en

© Agregar documento “Agregar documento” y te aparecera
la siguiente ventana:

Fecha de Minodaocsin DescripOin de documenton ACCRONeY |

Completa los datos solicitados
y adjunta tu documento de
sustento. Finalmente haz clic
en el botén ‘Guardar
acreditacion”.

Visualiza tu documento

03/09/2% Titulo profesional o BC]Uf 0 eﬁminalo




Ingresar

expedientes
En esta seccion deberas dar clic en
n - - - " -
—— = e o reaem % Agregar acreditacion” y te aparecera
' " la siguiente ventana:

=

Selecciona una de las
opciones del desplegable
segln corresponda. v

*. Sino conoces el RUC de la entidad, puedes
colocar “000000" para seguir con el tramite.




Ingresar
expedientes

En esta seccion podras realizar la
aceptacion para la notificacion
electronica, asi como aceptar
términos y condiciones.

los
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Hacer clic en Ia casilla de “Autorizo la
notificacion por correo electrénico”
para que la respuesta sea enviada al

correo  electronico que  tienes
registrado en tu intranet del
beneficiario.

Debes marcar la casilla de

términos y condiciones, para que
te permita enviar tu expediente
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AUTORZACION DE NOTIICACION
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Ingresar

expedientes
0D = X
Para confirmar el envio de tu O Confirmar envio
expedien‘te' te ped”‘é que realices la Eunootuco‘ntro:‘vl\-odom:moporloroohmrhfwmo
- . 5 electr "CO  CONTIrMar @ enNvio
firma electronica respectiva,

debiendo colocar la contrasefa con
la cual ingresaste a la plataforma.

+

Luego haz clic en “Aceptar” y listo, te & MENSAJE
aparecerd el siguiente mensaje de ——» Documento enviado
que tu documento se envio correctamente
correctamente.




Solicitud de aplazamiento y exoneracion

En esta seccion deberas cargar los documentos a presentar,teniendo dos campos, uno para el
documento principal y otro para los anexos respectivos.

[ 0 - X ]
Puedes visualizar DOCUMENTOS ADJUNTOS
el archivo subido
haciendo clic en
el icono del _ Elimina el )
documento ———p E“Jw} sohc G- (30072073 12128) ot & e documento aqui.
O g ‘—‘
e ——

Como documento principal debes subir tu
solicitud, carta, informe, oficio, etc., debe
estar en formato PDF (maximo 10 MB).

Podras cargar hasta 10 documentos
anexos, en formato PDF, Excel, Word,
etc. (maximo 10 MB cada uno)




Confirmacion de envio
de expediente - PRONABEC

ANEXOOL FICHA MESA DE PARTES DIGITAL

r
i P | Expediente;  B3428
Fecha y hora: 25-09-2025 1934 1 Conbasella:  EO4D
DATOS DEL REMITENTE:
VALDIIA ATARACID, SAMANTHA ELIZARET LU ERESE
Apellidas y Nombres Documento de dentidad/RUC
Autariza m.l‘bl L respuests 4l correo ebecirbnicn:

Al enviar tu expediente, podras visualizar el e s
formato autogenerado que contiene tu esitorane s e
numero de expediente y contrasefa, para que T oo

. . . - . _’ ntidad Ofcina
puedas realizar el seguimiento a tu tramite. ‘

N° de
expedientes y
contrasena para

e it ey
T e docamen s v el seguimiento
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automatica al correo que tienes registrado en P —

‘t - t d | b ﬁ . . 1 LaPlatafarma de Mesa de Partes Digital del Pranabiec st hal bIml-l.s veinticuatro [24] horas

del dia y bos siete [07] dias de s 5 4 la
U |ntrane e ene Clarlo- pre: un[:dm ese mismo dia, o :‘:l'\‘:nﬁnll o para ls a bu||6|| s considerado a partic ded
i hibil shguiente s su presentacion. [Se exchuye bos dias no laborables v levisdos).

2] s sujeta ala v eventusl #n de los requisits
2 conforme a lo en los articulos 124 y 136 del Texto Unico
Drﬂﬂudodl:lllﬂlll‘ 27444, Ley del Prac M hnmin.mm oo General.
% AL RITOYE AMY STV Para realizar de s
LOCUMENTOD ADJUNTOS 3 Tob.ne. Wigrase i 4 v indicadt

en la parte superios.
Como wsuao de esle servico, serd responsable del contenido y registra de la Inhmu(hin
puesto que tiene cardeter de dedaracion jurada Asi como, de las credencisles de

" [wsiario y contraveila) para la firma en la presentacidn de documentas.

5.-La autorizacion de notificacién se realiza conforme al numeral 20.1.2 ded articulo 20 del
= Texto Unico Ordenado de fa Ley N9 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.
s SO0 LT VOO CORL T AN MAPIOSMABILC - TR0 0TI 4 ) pet

Nota: La

TN FOMAATO  AUTOGENERADO Sy _EROTIN PSO008 34 20-( 23092008 OFIAN) et PR--—_— FEMAA ELECTRONICA
Fremante: VALDIVIA ATANACIO, SAMANTHMA [LIZABET
Docements e identidad: DN - 73258308

Fecha: 25097005 1934




Confirmacion de envio
de expediente

|

R Visualizaras tu acuse de recepcion de

' envio de expediente al Pronabec en el
correo que tienes registrado en tu
intranet del beneficiario.

Ademas, haciendo clic en este boton
<« podras contarnos tu experiencia en la
plataforma.




Mis En la seccion “Mis Tramites”, podras

a— visualizar todos tus expedientes
tramites generados.

@ o - x1 : Ao
. Existen 3 estados de tramite,

= e
[ que son los siguientes:

J7 M MIS TRAMITES
Qv

> INGRESAR EXPEDIENTE
Tu expediente fue devuelto por
presentar alguna observacion.

2= MIPERFIL Tu expediente fue

ENVIADO enviado con éxito.

Significa que generaste el
BORRADOR expediente pero no lo enviaste.




Mis
tramites

BORRADOR

Cuando tu expediente se encuentre en estado borrador, tienes
la opcidn de seguir con el tramite, visualizarlo o eliminarlo.

Fecho ow cren Pr—

(spodante [ Ll ~Mo

N de OoCwme Per

Catada Otaer voriores

Al Oy

120299 FO00™ ey 200 | COR A0 CTUD TTUD &
- - i 7% O ity o
rrac i o Of ACKIDIAG VTN
e oo L)

O

e

Visualiza tu expediente
aqui o eliminalo.

Cuando tu expediente se encuentre en estado observado, tienes la opcién de
corregir la observacion indicada haciendo clic en el icono y seguir con el tramite.

Y

Aqui visualiza
y edita.



< N PRONABEC




