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Manual de solicitud de mesa de parte en la Ventanilla Virtual

1.Ingresamos a la pagina web de la UGELOL al bannerdeii VENTANI LLA
VI RTUALO, donde se podrd@vidadesal i zar | as siguientes

9 Actividad 1: Registrarse
9 Actividad 2: Ingresa a la Platafroma
9 Actividad 3: Restablecer clave

Ventanilly,

& Ugeld] | Unidad de gestion Educ X @B VENTANILLAVIRTUAL|Ugel0l X  +

C @ ugel01.gob.pe/ventanilla-virtual/ Qanw §0 o]
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[ eaol| esmavcrumaovcinca | sevicos  cuoaave

VENTANILLA VIRTUAL

Inicio > VENTANILLA VIRTUAL

Ciudadano
do a la plataforma de ventanilla virtual de la Ugelo
Por favor sies | olicitud por la plataforma de virtual ha g en registrarse. Si ha realizado anteriormente una solicitud
por la pl rtual ingrese con su usuario (DNI) y su clave. En caso no recuerde su clave, hzg cién restablecer clave y le
enviaremos un correo electrénico desde la cuenta de corn eovenumllavmual@ugelm gob.pe con un Link para que pueda restablecerla.

Telefonos de contacto: 993489399 / 924832643 / 959798452
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AC t | Vl d ad 1 Reg IStI'aSG . A, Central Tleférnica: 348133307 Correo: (@ Aencién sl cudedanc: Lun-Vi 8:30 am a 430 pm

H A H V ke Unidad de ] Tronep mn&i;k e
El ciudadano tendra que registrar los (€] |, [EERE PR i
datos SOIICitadOS J: ESTRUCTURA ORGANICA  SERVICIOS  CIUDADANO

Primero seleccionando el tipo de Registro en |a plataforma
documento, luego rellenar los
siguientes campos.

1. IDENTIFICACION DEL CIUDADANO
Ciudadano:

Para realizar una solicitud debe identificarse llenando el siguiente formulario. Con esta informacion le enviaremos, a su correo, &f acceso a la plataforma para que pueda realizar su

O b servac | é n: soicitudy hacer el sequimiento comespondiente.

Tipo de Documento' oN Y

I Lacuenta de correo ingresado '~
tiene que estar en
funcionamiento.

Apelido Patemo
Apelido Matemo
Telefono de contacto

Correo electranico

Nota: El lectronico debs para poder i ted.

e

Ciudadans;

Para realizar una soficitud debe identficarse lenando & siquient formulario. Con esta informacian b enviaremnos, a su correa, egffceso & a plataforma par quifeda realizar su

s0lictud y hager ¢ saguimiento comespondents

Tiadeocumnts N

oncE CARNET DE EXTRANGERIA
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2. Una vez registrado, saldra un pantalla de confirmacion de enlace enviado al correo
registrado

. Central Telef6nica: 948133907 @ Correo: (® Atencitn al ciudadanc: Lun - Vi 8:30 am = 430 pm ( INICI0 = CONTACTO  [=] WEBMAIL -
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Registro en la plataforma de ventanilla virtual realizada con exito

Inicio > Registro en la plataforma de ventanilla virtual realizada con exito

Ciudadano

Nos alegra que se haya registradoen n

correo, el acceso a la plataforma para que

I Por favor ingrese a su correo y habra el correo de ventanillavirtual@ugel01.gob.pe donde estan sus credencialesl

M & 0

GMAIL HOTMAIL

office 365

3. Debera verificar el correo recibido, identificando el usuario y contrasefia que viene a ser su
DNI de manera provisional, luego hacer Clic en el texto fhaga clic Aquio .

Contratacion Virtual <ventanillavirtual7@ugel01.gobpe>

Para: INOTMAILCOM; mcostafi@unei . gab.pe

Buenos dias ciudadano: JEAN PAUL VENTOSILLA ALARCON
Se le envia el acceso a la plataforma para que pueda realizar su solicitud .

Us‘lario' _mAAAANA
Contrasena Provisional:

Nota: Recuerde que su contrasena provisional es su Documento de Identidad, la cual debera cambiar al
ingresar al sistema.

Para ingresar a la plataform4h_aga clic Aqui

Saludos Cordiales,

= n Ugel Uno

—————.

Y i ccion 2 Unidad de
PERU Ministerio ' ; Gestion Educativa
de Educacién de Lima Metropolitana | Local N2 01




. s . aue L(: )
| eI Direccion Regional Unidad de Area de “Afio de la Universalizacién de A
PERU | Ministerio de Educacion Gestion Educativa Planificacion y la Salud” pexuanss
de Educacién de Lima Metropolitana UG Presupuesto @33l Siempre

4. El sistema mostrara las siguiente ventana para ingresar, el usuario y contrasefia la cual
sera de manera provisional su DNI
.

Bienvenidofallaiplatatermalde
VENTANILLAVIRTUAL

Usuario (DNI)

Clave

Luego de ingresar las credenciales.

El sistema solicita la creacion de una
nueva contrasefia, para ello debera de

. ~ Escnba 0035 vaCss Su NUSvs Cave
ingresari2 veces una Nueva

Cont r ashackmos clic en el boton
flCambiar clave de accesod vy
aceptamos en mensaje mostrado.

2

sineg de.com dice

Clave cambiada, haga clic en el boton verde para ingresar al sistema.
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5. Una vez ingresado en el sistema aceptamos los términos y condiciones para
navegar dentro de ella.

TERMINOS Y CONDICIONES

CIUDADANO.

La Unidad de Gestion Educativa Local N° 01 — UGEL N° 01, ha desarrollade una Venianilla Virtual, alineada a las disposiciones establecidas en Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444y al
Modelo de Gestién Documental de nuestra Institucion

Para el uso de la Ventanilla Virtual, los ciudadanos o representantes de las personas juridicas plblicas yio privadas deberan acepiar los TERMINOS Y CONDICIONES, gue autorizan la (i)
generacion del usuario y fia, (i) 1a pr ion de I digital(s) y (iii} |a recepcion de |a respuesta de la Institucion

Los ciudadanos, posterior a la generacion del usuario y contrasefia y través de la Ventanilla Virtual tienen la opcidn de manera virtual y desde cualguier punto del pais, de lunes a vismes de
08:00 am a 16:30 pm la presentacion oe documentos electrbricos dingides a nuestra Institucion, sin |a necesioad de acercarse para tal fin a nuestra Mesa de Partes Institucional

La Ventanilla Virtual actuara como Mesa de Partes Institucional, procediendo a recibir los documentos con as formalidades pertinentes, dentro de su horario regular; para luego, generar el
numero de expediente administrativo (SINAD) el cual podré ser visualizada en el Madulo de Mesa de partes virtual A partir de la generacién dal expediente, empezara a computarse el plazo
legal con el que cuenta la Entidad para brindar la respuesta a su documento.

Los documentos ingresados a través del Madulo de Mesa de partes virtual serdn derivados al drea competente gue evaluara su atencién

De darse el caso gue la prefension indicada en el documente electrdnice remitido, no pueda atenderse por adolecer de algln vicio o no cumplir con los requisitos de formalidad legal, estas
serén informada al solicitante

Paor tal motivo, los documentos electrdnicos gue se presenten y/o se adjunten deberan contener a informacién de identificacion del suscrito y los reguisitos que establece el procedimiento a
realizar.

El ciudadanc o representante, al aceptar los térmings y condiciones, se compromete a ingresar al Madulo de Casilla Electronica donde se encuentra el documento electronico de respuesta;
dicha accién constituira el Gnico medio de acuse de recepcién pertinente y con ello se daré por concluida la atencién

El ciudadano se hace responsable del seguimiento del estado de su documento a través de la Ventanila Virtual. Toda comunicacion adicional por parte de la Entidad para |a atencion del

dacumento presentado se efectuard via correo electrénico consignado.

5.1 Se Nos Mostrara una leyenda especificando el funcionamiento del sistema
mediante la descripcion funcional del menu principal.

B VENTANILLA VIRTUAL

BIENVENIDO.

Esta es su plataforma, la cual es un servicio gue pone a su disposicion la Ugel01, a fin que usted puedan realizar una postulacion CAS. postulacion
Docente, Ingresar un expediente y hacer el seguimiento correspondiente

A continuacion siga los siguientes pasos para realizar:
POSTULACION

1 Para registrar una postulacién debe ingresar al médulo que le corresponde “Postulacién CAS” o "Postulacién Docente", a la izquierda de la
pantalla, donde visualizara sus datos personales

2. En el campo "Tipo de solicitud"” elija el tipo de solicitud, acto seguido complete los campos de Resumen del Pedido, Fundamentacion del Pedido
Ahora presione en el botén "Firmar solicitud™ y luego presione el botn "Realizar solicitud”, en caso de la postulacion CAS se mostrara el FUT y
el ticket de atencion. En el caso de Postulacion docente se mostrara el FUT, la autorizacion y las declaraciones juradas para que la firme y la suba
al sistema

3. En la parte inferior podra visualizar las postulaciones realizadas anteriormente y verificar el estado en que se encuentran

4. Si usted ha presentado un expediente para contratacion docente de manera presencial antes del estado de emergencia sanitaria: Debe ingresar
al médulo Adjudicacién Virtual Luego presionar el botdn Iniciar en su especialidad, llienar la AUTORIZACION PARA CONTACTO y las dos(2)
DECLARCIONES JURADAS firmarlas y subirlas escaneadas a |a plataforma para que pueda acceder a la adjudicacion virtual

MESA DE PARTES VIRTUAL

1. Para ingresar un EXPEDIENTE debe ingresar al modulo Mesa de partes virtual, a la izquierda de la pantalla, donde visualizara sus datos
personales.

2. En el campo "Tipo de solicitud” elija el tipo de solicitud, acto seguido complete los campos de Resumen del Pedido, Fundamentacion del Pedido
Ahora presione en el boton “Firmar solicitud” y luego presione el botdn "Realizar solicitud”, inmediantente se mostrara el FUT y el ticket de
atencién

3. En |a parte inferior podra visualizar las postulaciones realizadas anteriormente y verificar el estado en que se encuentran
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6. Haremos clic en el menu iMesa de parte Virtualo

B - UGELO1

BIENVENIDO. MAR QUISPE ROMAN

210ma, la cual es Un servicio que pone & s disposician fa Ugel0l, a fin que usted puedan realiz

h continuacion siga los siguientes pasos para realizar una solicitud:

Bi Mesa de partes virtual

1 Para registrar una solicitud debe ingresar al modulo “Buzon de comunicaciones”, a la izquierda de
E Mesa de partes virtual 2. En el campo "Tipo de solicitud" efja el tipo de solicitud, acto sequido complete los campos de Resl
presione en el botdn "Firmar solicitud" y luego presione el botdn “Realizar solicitud”, inmediante

3. Enla parte inferior podra visualizar las solicitudes realizadas anteriormentt icar el estado en q

ASILLA DE RECIBIDOS

1 Para acceder a la casila debe ingresar al modulo “Respuesta solicitud Recibidos” 2 la izquierda d
2. Puede acceder a dichos documentos haciendo clic en la columna Documento.
3. Puede visualizar el acuse de recibido e cual contiene la fecha en la cual se remitid el documento @

4. Cuando hayas abierto el documento se rasladara autométicamente al mddulo ‘Respuesta solicitud

ASILLA DE LEIDOS

1. Para acceder a la casila debe ingresar al modulo “Respuesta solicitud Leidos” a la izquierda de I
médulo “Respuesta solicitud Recibidos”,

2. Puede visualizar el acuse de recibido el cual contiene la fecha en Ia cual se remitid el documento a

3. Puede visualizar el acuse de lefdo & cual contiens Ia fecha en la cual abiid el documento remitido a
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En donde el sistema nos mostrara 3 formularios para registrar, en el siguiente orden:

Formulario 1: Datos personales

Ingresamos los siguientes campos:

Tipo de documento, DNI, nombres, apellido paterno, apellido materno, correo
electronicoy celular (*)d at o s

B Mesade partes virtual

personal,

1. MESA DE PARTES VIRTUAL

Ciudadano:

Luego de haberse identificade puede realizar su solicitud v hacer el seguimiento correspondients.
1) Datos Personales Z) Direccion Domiciliaria

TIPO DE DOCUMENTO'
DN
DNIICE’
12163422
Nombres’
MARLEN!
Apellido Paterno”
QUISPE
Apellido Materno’
ROMAN
Correo electronico principal (salo un correo)”
JEPAVEAL_14@HOTMAILCOM

Correo electranico alternativo (solo un corren)

Cuenta de Facebook

Telefonaleelular de contacto (solo un numero)’

086915680

()Campos abligatorios

uego clic

en el

bot

Clic i
—
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Formulario 2: Direccién domiciliaria

Ingresamos los campos referentes a su direccion domiciliaria:

Tipo de via, direccion domiciliaria, tipo de zona, Nombre zona, referencia,
departament o, provincia y distrito, luego cli

1. MESA DE PARTES VIRTUAL

Ciudadano:
Luego de haberse identificado puede realizar su solicitud y hacer el seguimiento correspondiente

B UGELO01

2) Direccién Domiciliaria

Tipo de Via'
Avenida: ® Jiron Calle: Pazaje Carratera: Prolongacién:
Direccion Domiciliaria”

1 1
N® de Inmueble Block: Interior: Piso:

3 Mesa de partes virtual

Mz: Lote: Km: Sector.

A= ROMICA Tipo de Zona'

ZONA INDUSTRIAL S
Nombre Zona®

SDSD
Referencia’

oD

Departamento”

LA LIBERTAD ¥
Provincia’

GRAN CHIMU )
Distrito”

(‘)Campos obligatorios

Anterior

Formulario 3: Pedido

1. MESA DE PARTES VIRTUAL

Ciudadano:

Lusgeo de haberse identificado pusde realizar su solicitud y hacer &l seguimisnto correspondients.
| 3) Pedido |

Tipo de solicitud”

ELIJA EL TIPO DE SOLICITUD v

Y Mesa de partes virtual Fundamentacién del Pedida”

Numero de folios™

¥ Acepto que todas las comunicaciones de respuesta a mi solicitud se realicen través de
esta plataforma y con los datos consignados en la misma (correo electronico)

(JCampos obligatorios

Anterior
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Elegimos el tipo de solicitud como ejemplo (Acceso a la informacion publica).

E, 0 UGEL01 1. MESA DE PARTES VIRTUAL

Ciudadano:
Luego de haberse igentificado puede realizar su solicitud y hacer el seguimiento correspondiente.

3) Pedido

Tipo de solicitud”

ELUA EL TIPO DE SOLICITUD

PERSONA NATURAL

B Mesa de partes virtual

ABAJO REMOTO PRONOE! (Adjuntar todos fos niveles en un solo oficio)

INFORME ESCALAFONARIO
PRESENTACION DE HORARIO DE TRABAJO PARA PAGO
RECONOCIMIENTO DE DEVENGADO

ABAJO

DE PAGO POR DESPLAZAMIENTO A OTRAUGEL
SOLICITUD DE MONT MPONIBLES

SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO DEL SERVIDOR
SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO POR FALLECIMIENTO DEL SERVIDOR

Anterior

2. SEGUIMIENTO -

Luego ingresamos los siguientes campos como:
Numero de folio y seleccionar el archivo de informe para cargar en el expediente.

Finalmente marcamos la aceptacion de las comunicaciones a través de la plataforma 'y
correo electronico registrado, luego hacemos clic en FIRMAR SOLICITUD

1. MESA DE PARTES VIRTUAL

Ciudadano:
Luego de haberse identificade pusds realizar su solicitud y hacer &l seguimiento corespondients.

3) Pedido

Tipo de salicitud’
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA hd
Documenta:
Resumen del Pedido’
SO0LICITO POR LEY DE TRANSPARENCIA |DOC]
Fundamento’

OBSER

Documentos que se adjunian‘
ANEX0S Mo se eligic archivo

O Acepto que todas las comunicaciones de respuesta a mi solicitu " T

[‘]Campns obligatorios




