UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

Chosica, 16 de setiembre del 2020

VISTO el Oficio N° 124-2020-OPEyP-UNE, del 03 de setiembre del 2020, de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 052-2020-UGyM-EPWPR-UNE, del 24 de agosto del 2020, el Jefe de la
Unidad de Gestién y Mantenimiento y la Directora de la Escuela de Posgrado remiten a la Jefa (e) de la Unidad
de Organizaciéon y Procesos el Manual de Mesa de Partes Virtual para su evaluaciéon y atencion
correspondiente;

Que el Manual de Mesa de Partes Virtual de la Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella tiene
por objetivo guiar al administrado de maestria y doctorado a presentar documentos oficiales y a la
realizacion de sus tramites administrativos, previa digitalizacién del expediente a través de la plataforma
ubicada en la pagina web de la escuela;

Que con Oficio N° 184-2020-UOyP/OPEyP-UNE, del 31 de agosto del 2020, la Jefa (e) de la Unidad
de Organizacion y Procesos, conforme a lo coordinado con las areas pertinentes, eleva al Director de la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el MANUAL DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA
ESCUELA DE POSGRADO WALTER PENALOZA RAMELLA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, para que se efectivice el tramite pertinente;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto remite al Rector la referida documentacion para su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 10 de
setiembre del 2020; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1518-2016-
R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA ESCUELA
DE POSGRADO WALTER PENALOZA RAMELLA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, suscrito por la oficina técnica correspondiente, dando

conformidad al contenido que se adjunta en diez (10) folios.

ARTICULO 2°.- DAR a conocer a las instancias pertinentes los alcances de la presente resolucién
para que efectivicen las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y cumplase.

ALCHA/RMGV
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2028-R-UNE

[‘ MANUAL DE MESA DE PARTES — EPG GPR |

MANUAL DE MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA ESCUELA DE
POSGRADO WALTER PENALOZA RAMELLA

En marco de la emergencia sanitaria declarada mediante Decreto de Urgencia N° 026-
2020, y como una de las medidas excepcionales y temporales para prevenir la
propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional, se habilita la
digitalizacion de tramites.

La Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella, se permite alcanzar a la
comunidad educativa el documento administrativo denominado: Manual de Mesa de
Partes Virtual, que nos permitird conocer la plataforma alternativa a través del cual se
canalizara la recepcién de documentos; el cual se pone a disposicién de los
administrados, mediante su pagina web institucional: www.postgradoune.edu.pe.

La Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella se reserva el derecho de
suspender, modificar o retirar el servicio de la Mesa de Partes Virtual, en caso fortuito
o de fuerza mayor, comunicando previamente al administrado.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

MANUAL DE MESA DE PARTES — EPG GPR |

OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo guiar al administrado de maestria y doctorado a
presentar documentos oficiales y a la realizacion de sus tramites administrativos, previa
digitalizacion del expediente a través de la plataforma ubicada en la pagina web de la
Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

AMBITO DE APLICACION:

El presente manual permite la presentacién en tiempo real de un documento a las
unidades de la Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella, mediante la Mesa de
Partes Virtual.

ALCANCES PARA EL USO DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL

1. El computo de los plazos para la atencién de los documentos presentados se
efectuara desde el dia habil siguiente de la fecha y hora de recepcién del
expediente.

2. El registro de la informacién requerida por la MPV-EPWPR-UNE para la
presentacién de los documentos genera el nimero de expediente, asi como la
fecha y hora; asimismo, la descarga correspondiente de la constancia de envio.

3. La verificacion y eventual observacion de los requisitos procedimentales se
sujeta a los plazos establecidos en el numeral 136.6 y en el articulo 137 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

4. La presentacién de la informacion a través de la MPV-EPWPR-UNE se
sujeta al principio de presuncién de veracidad, conforme a lo dispuesto en el
numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar, en el numeral 51.1 del
articulo 51 y en los numerales 1 y 4 del articulo 67 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444,

RESPONSABLES:

1. La administraciéon de la Mesa de Partes Virtual sera por el personal encargado
de Tramite Documentario de la EPWPR.

2. El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos establecidos
para el envio de los documentos.

3. Es responsabilidad de los administrados el contenido y registro de la
informacién durante la presentacion de los documentos conforme a ley.

Pagina 3 de 10



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2620-R-UNE

MANUAL DE MESA DE PARTES — EPG GPR |

REQUISITOS PARA ACCEDER A LA MESA DE PARTES VIRTUAL

1. Para acceder al servicio de la Mesa de Partes Virtual, el administrado debera
contar con un equipo informatico conectado a internet y configurado para
navegacion por web.

2. De presentarse alguna incidencia en el uso de la Mesa de Partes Virtual,
el administrado podra comunicarse con la E P WP R - UNE a través
del correo electréonico epg mdepartesv@une.edu.pe en el horario laboral de
la entidad.

3. Los documentos son presentados de lunes a viernes en el horario de 2:00 pm
a 10:00 pm.

4. Estableciéndose que la documentacion recepcionada después de las 10:00 pm
sera registrada al siguiente dia habil.

5. En la Mesa de Partes Virtual de la EPWPR-UNE se recepcionaran
documentos oficiales y tramites administrativos y académicos realizados por los
estudiantes o docentes.

6. Los documentos fisicos que son digitalizados deben estar foliados, visados y
firmados.

7. Considerar que la documentacién que se remita serd en formato PDF, cuyo
tamario no debe exceder de 25 MB.

8. Para realizar cualquier tramite es obligatorio adjuntar la declaracion jurada (DJ) de
veracidad de informacién, la cual debe descargar y adjuntarlo firmado y con huella
digital.

9. El administrado (usuario externo o interno) para iniciar su tramite debe seleccionar
la opcién tipo de tramite y completar los datos en los formularios correspondientes
y adjuntar los documentos requisitos para la atencién correspondiente.

10. EI administrado (usuario externo o interno) remitira el expediente
seleccionando la opcién enviar; y el personal de Tramite Documentario de la
EPWPR evaluara el envio correspondiente, para derivarlo al area pertinente.
Finaliza el tramite descargado la Constancia de envio de documentos.

11. Si el expediente es observado se le comunicara al administrado a través de su
correo electronico, el cual puede ser subsanado dentro del plazo maximo de dos
(2) dias habiles. El usuario debera remitir la documentacién complementaria
al e-mail epg mdepartesv@une.edu.pe;

12. Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, el expediente se
considera como no presentado.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

MANUALDE MESA DE PARTES — EPG GPR

PROCEDIMIENTOS PARA ACCEDER A LA MESA D

ﬂf ES VIRTUAL

4.
N

Carmer Y

PASO 1.
El acceso a la Mesa de Partes Virtual de la EPG, se realiza por medio de la pagina

web http://www.postgradoune.edu.pe/, hacer clic en el enlace “Mesa de Partes
Virtual”:

Intranet 2 Comeolinsttucional -3 AuiaVirtual | Mesade Pz

SINAMATER DIL W 18 X4CTENAL

: ; @ Ry @ posgrado@une.edu.pe
% - e Ervisnos v emal
AN B ESCUEUATDE FOSGRADO

m LA ESCUELA - DOCTORADO ~ MAESTRIA ~ ADMISION ~ MATRICULA = OHCINAS~  PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PASO 2.
Acceder al link “Presionar aqui para iniciar un tramite”:

fo || TRAMITE DOCUMENTARIO VIRTUAI
ﬁj @@\; ESCUELA DE POSGRADO

%} PRESIONAR AQUI PARA
| INICIAR UN TRAMITE
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

BIENVENIDOS A NUESTRA MESA DE PARTES VIRTUAL
ESCUELA DE POSGRADO - UNE

Estimados usuarios, se pone a su disposicion la mesa de partes virtual de la Escuela de
Posgrado.

Donde podran realizar tramites de:

- Constancia de egresado.

- Constancia de estudios.

- Reserva de matricula.

- Actualizacion de Matricula.

- Licencia de estudios.

- Reingreso.

- Entrega y recepcion de tesis (Biblioteca EPG) solo los que ya sustentaron.

También se comunica que los tramites para optar al grado académico de maestro y doctor. Estan
en proceso de aprobacion digital, la cual serd publicada en la pagina de la escuela y en esta
plataforma.

Estimado(a) usuario(a):

Para fines del computo de plazos los documentos presentados:

Entre las 2:00 PM y las 10:00PM de un dia habil, se consideran presentados el mismo dia habil.
Después de las 10:00PM hasta las 1:59 PM, se consideran presentados el dia habil siguiente.
En dia inhabil se consideran presentados al dia habil siguiente.

PARA CUALQUIER TRAMITE ES OBLIGATORIO ADJUNTAR LA DECLARACION JURADA DE
VERACIDAD DE INFORMACION, SE PUEDE DESCARGAR A CONTINUACION.

ACEPTAR




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

MANUAL DE MESA DE PARTES — EPG GPR

Dates del'FermularioUnica'de Tramite (EUT)

Modalidad Recibo de pago

[Seleccionar modalidad del solicitante] v [Seleccionar] v
Sede

[Seleccionar] v Numerc del recibo

Fecha del recibo

dd/mm/aaaa Ilonto del recibo
DNI del solicitante Nombres del salicitante
Apellido paterno del solicitante Apellido materno del solicitante

PASO 4. Llenar los datos del formulario N° 1
Teléfono / Celular Correo electrénico

Direccion

D Acepto ser notificado por correo electronico
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

MANUAL DE MESA DE PARTES — EPG GPR

PASO 5. Llenar los datos del formulario N° 2.
E@ | TRAMITE DOCUMENTARIO VIRTUAL

ESCUELA DE POSGRADO \ 3

Estimados administrados ponemos a su disposicion el presente formulario:

‘ Détos generales deladministrado

Tipo de tramite

[Seleccionar tipa de tramite]

Licencia de estudios v
Reserva de matricula

Matricula especial

Reingreso especial

Constancia de estudios

Constancia de egresado

Entrega y recepcion de tesis (Biblioteca EPG)

DNI Nombres

Cadigo de estudiante

Apellido paterno Apellido materno

Caodigo de estudiante

Domicilio del solicitante

Teléfono / Celular del solicitante Correo electrénico del solicitante

Detalle de solicitud del solicitante

Relacién de documentos que adjunta
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2620-R-UNE

|

IVIANUAL DE IMESA DE PARTES — EPG GPR |

PASO 6. Adjuntar los siguientes documentos en PDF:

Asunto

tiaximo 500 carécteres

Documentos del requisito

seleccionar archiv

(@‘mﬁéﬂﬁ" iy

Adjuntar recibo de pago

seleccionar archiv

Adjuntar declaracién jurada

[@;\E,@:ﬁl Iﬂj] seleccionar archiv

Adjuntar tesis y/o articulo cientifico

[ CARGAR ]

{ CARGAREl ‘l seleccionar archiv
a -5

|
| |
: v No soy un robot &> |

reCAPTCHA |

ENVIAR
Nota:

* Los documentos que se adjunten seran en formato pdf, cuyo tamafio no debe exceder de 25 MB.
* La recepcion del presente documento no implica su aceptacién.

7

43 Internet Explorer 10+

X

Compatible con: €~ Google Chrome 28+ @. Firefox 18+

Copyright ©® 2020 Unidad de Analisis v Desarrollo
de Sistemas, todos los derechos reservados.

Direccion: Calle Los Agricolas N° 280
Urb. Las Acacias - La Molina (Lima)
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1209-2020-R-UNE

MANUAL DE MESA DE PARTES — EPG GPR

PASO 7.Constancia de envio de documentos:

CONSTANCIA DE ENVIO DE DOCUMENTOS ]

CONSTANCIA DE ENVIO DE DOCUMENTOS
Tramite Documentario Virtual
Expediente N° Area de destino
MPVEP0S-11-20 Mesa De Partes Virtual
EPG
Fecha Hora
17/07/20 22:46:02

[”] TRAMITE DOCUMENTARIO VIRTUAL
alél ESCUELA DE POSGRADO y

ESCUELA DE POSGRADO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CONSTANCIA DE ENViO DE DOCUMENTOS

Expediente N° Area de destino
MPVYEPOS-11-20 Mesa De Partes Virtual EPG
Fecha Hora

17007720 22:46:02

“La recepcion del presente documnento no implica su aceptacion”
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