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Ingreso a la Plataforma de mesa de partes digital.
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Importante: Si tienes inconvenientes para ingresar a tu cuenta, deberás comunicarte al correo: 
mesadepartespronabec@pronabec.gob.pe. Indicando su pedido concreto, nombre completo, DNI y celular.
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Al ser beneficiario o ex beneficiario ya
no tendrás que crear una cuenta en la
plataforma, ya que puedes ingresar con
tu mismo usuario y contraseña de tu
intranet del beneficiario.

Asimismo, si es la primera vez que
ingresarás, es importante que primero
actualices tus datos desde tu intranet
del beneficiario (Acceso al sistema |

Intranet del beneficiario
(pronabec.edu.pe)).

INGRESO A LA PLATAFORMA DE LA MESA DE PARTES 
DIGITAL

Importante: Si eres menor de edad, tu padre, madre y/o apoderado (con carta poder 
simple) deberá realizar el trámite desde su cuenta de la plataforma de mesa de partes 
digital.

https://intranet.pronabec.edu.pe/


INGRESAR EXPEDIENTEMESA DE PARTES 
DIGITAL

Una vez dentro del sistema, selecciona la opción “Ingresar Expediente" ubicada en el menú de la
izquierda.

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.
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En caso de que ingreses a la plataforma desde tu dispositivo móvil, deberás dar clic en el
icono para que se despliegue el menú, luego deberás seleccionar la opción “Ingresar
expediente”.

INGRESAR EXPEDIENTE



Aparecerán dos opciones para la presentación de documentos, deberás dar clic en “persona natural”:

Presenta documentos
propios.
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En esta sección deberás seleccionar el tipo de documento, tipo de sub documento, tipo de solicitud e
indicar el número del documento. El campo “Asunto” se completará de manera automática de
acuerdo con lo seleccionado en la opción “tipo de solicitud”. Finalmente, haz clic en “Guardar y
continuar”.
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Debes seleccionar una de las
opciones del desplegable, según
corresponda.

Debes seleccionar la opción
“Compromiso de servicio al Perú” del
desplegable.

• Elige una de las opciones del desplegable de acuerdo
con el trámite que vas a realizar.

• Si seleccionas "Solicitud de exoneración o
aplazamiento se te habilitará otro desplegable y
deberás seleccionar la opción que corresponda.

Puedes colocar tus
iniciales y el número de
documento (MCA -001)
o colocar S/N (sin
número de documento).



A continuación, para generar el
expediente y la ficha de registro de
tu documento, deberás dar clic en el
botón “Aceptar”

Se generará así el número del
expediente a tramitar:
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En esta sección deberás cargar tu solicitud, documentos de finalización de estudios, documentos
que acrediten el cumplimiento de tu compromiso, como, por ejemplo: constancias de trabajo,
contrato de trabajo, etc.
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INGRESAR EXPEDIENTE – SOLICITUD DE ACREDITACIÓN

¡Recuerda! Como documento principal debes subir tu solicitud, carta, informe, 
oficio, etc. y solo se aceptará documentos en formato PDF (máximo 10 MB).

También podrás visualizar el archivo
subido haciendo clic en el ícono del
documento, o eliminarlo haciendo clic
en el ícono .
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INGRESAR EXPEDIENTE – SOLICITUD DE ACREDITACIÓN

Deberás indicar tu fecha de finalización de
estudios y agregar una pequeña descripción
en caso lo consideres necesario. Luego haz
clic en el ícono para subir el documento
correspondiente. Finalmente haz clic en el
botón “Guardar acreditación”.

En esta sección deberás dar clic en “Agregar
documento” y te aparecerá la siguiente
ventana:

Tendrás la opción de visualizar tu documento
haciendo clic en el ícono , o de eliminarlo
haciendo clic en el ícono .
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INGRESAR EXPEDIENTE – SOLICITUD DE ACREDITACIÓN

También deberás indicar el Ruc (si no
conoces el Ruc de la entidad, puedes colocar
000000 para seguir con el trámite) , nombre
de la entidad y los demás datos que se te
solicita. Luego haz clic en el ícono para
subir el documento correspondiente
Finalmente haz clic en el botón “Guardar
acreditación”.

En esta sección deberás dar clic en “Agregar
acreditación” y te aparecerá la siguiente
ventana:

Tendrás la opción de visualizar tu documento
haciendo clic en el ícono , o de eliminarlo
haciendo clic en el ícono .

Debes seleccionar una de las
opciones del desplegable según
corresponda.



En esta sección podrás realizar la aceptación para la notificación electrónica, así como aceptar los
términos y condiciones.

Debes marcar la casilla de términos y condiciones, para que te permita enviar tu 
expediente.

De autorizar la notificación electrónica, deberás dar clic en la casilla de “Autorizo
la notificación por correo electrónico” para que la respuesta sea enviada al
correo electrónico que tienes registrado en tu intranet del beneficiario.

MESA DE PARTES 
DIGITAL INGRESAR EXPEDIENTE



Para confirmar el envío de tu expediente, te pedirá que realices la firma electrónica respectiva,
debiendo colocar la contraseña con la cual ingresaste a la plataforma, luego deberás dar clic en
“Aceptar” y listo, te aparecerá el siguiente mensaje de que tu documento se envió correctamente.
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¡Importante! Para el trámite de emisión de constancias/oficios es necesario que en la solicitud a
adjuntar se especifique que dicha constancia se requiere para iniciar con el cumplimiento de su
compromiso de servicio al Perú, ya que, si no se detalla lo indicado, su trámite será observado.
(documento similar al modelo 1 es el que se le emitirá)

Asimismo, si requiere una constancia de presentación donde solo detalle que fue becario de alguna
beca y/o crédito, deberá solicitarlo a través del siguiente link: PRONABEC | Constancia de No

Beneficiario de Becas y/o Crédito Educativo (documento similar al modelo 2 es el que se le emitirá).
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CONSTANCIAS/OFICIOS

Importante: Una vez que usted detalle los datos que le solicita la página “Constancia de no beneficiario de 
becas y/o crédito educativo”, el sistema evaluará si usted fue o no beneficiario de alguna beca y/o crédito, 
y se procederá con la emisión de la constancia al correo que registre.

https://tramitepublico.pronabec.gob.pe/beneficiario


MESA DE PARTES 
DIGITAL MODELOS DE CONSTANCIAS



En esta sección deberás cargar los documentos a presentar, teniendo dos campos, uno para el
documento principal y otro para los anexos respectivos.
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APLAZAMIENTO, EXONERACIÓN Y EMISIÓN DE 
CONSTANCIAS/OFICIOS

Podrás cargar hasta 10 documentos anexos, en formato PDF, Excel, Word, etc. 
(máximo 10 MB).

¡Recuerda! Como documento principal debes subir tu solicitud, carta, informe, 
oficio, etc. y solo se aceptará documentos en formato PDF (máximo 10 MB).

También podrás visualizar el archivo
subido haciendo clic en el ícono del
documento, o eliminarlo haciendo clic
en el ícono .

Importante: Para continuar con tu trámite sigue los pasos de la página 12 y 13



CONFIRMACIÓN DE ENVÍO DE EXPEDIENTE

Al lograr enviar tu expediente, podrás visualizar el
formato autogenerado que contiene tu número de
expediente y contraseña, para que puedas realizar el
seguimiento a tu trámite. Asimismo, dicho formato
llegará de manera automática al correo que tienes
registrado en tu intranet del beneficiario.
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Visualizarás tu acuse de recepción de envío de
expediente al Pronabec en el correo que tienes
registrado en tu intranet del beneficiario.

Además, haciendo clic en el botón “Haz clic aquí”
podrás contarnos tu experiencia en la plataforma.

MESA DE PARTES 
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MIS TRÁMITES

En la sección “Mis Trámites”, podrás
visualizar todos tus expedientes
generados.

Existen 3 estados de trámite, que son los
siguientes:
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• Significa que si bien 
generaste el expediente no 
llegaste a enviarlo.

Borrador

• Significa que tu expediente 
fue devuelto por presentar 
alguna observación.

Observado

• Significa que tu expediente 
fue enviado con éxito.

Enviado
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Cuando tu expediente se encuentre en estado borrador, tienes la opción de
proseguir con el trámite haciendo clic en el ícono , o de eliminar el expediente
generado haciendo clic en el ícono .

Cuando tu expediente se encuentre en estado observado, tienes la opción de
corregir la observación indicada haciendo clic en el ícono y proseguir con el
trámite.

Cuando tu expediente se encuentre en estado enviado, tienes la opción de
realizar el seguimiento a tu trámite, dando clic en el ícono .

MIS TRÁMITES




