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OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El Manual de Usuario - Especialista Adjudicacion de la UGELO3 esta orientado
a guiar a los especialistas en el uso adecuado de la plataforma web “SICODOC”
dedicada al registro, adjudicacion y asignacion de plaza al postulante. Este
manual proporciona instrucciones claras sobre cOmo interactuar con las
funcionalidades del portal digital, desde el inicio de sesion hasta la gestion de
adjudicacién y exportacion del archivo. Su objetivo es asegurar que los usuarios
comprendan y aprovechen al méximo las herramientas disponibles en la pagina
web para llevar a cabo procedimientos de adjudicacion de manera eficiente,
transparente y conforme a las normativas establecidas.



ACCEDER AL NAVEGADOR DE INTERNET

Acceder al siguiente navegador, para navegar por la aplicacion.

INGRESE AL PORTAL SICODOC

Ingresar a la siguiente direccion: http://172.16.1.50/

SICODOC

Sistema de contrato docente

Correo

Ingresa tu correo electrénico

Contrasefia

Ingresa tu contrasefia

Etapa

Seleccione v

[0 ¢Mantenerme conectado?
Ingresar
© 2024 SICODOC - I a ¢! fultur

También puedes

VerPlazas  Ver Adjudicados

INGRESE SUS CREDENCIALES

1- Ingrese su correo otorgado por el area de Tl

2- Ingrese la contrasefia correspondiente

3- Seleccione la etapa en la que se encuentra

4- Seleccione el recordar correo y contrasefia (Opcional)
5- Haga clic en Ingresar


http://172.16.1.50/

SICODOC

Correo '
espadju@gmail.com

Contrasena

Etapa

‘PUN v"

Recordar?

Ingresar

Paso

PAGINA DE INICIO

Al acceder a su cuenta se redirigira a su pagina de inicio en el sistema donde
encontrara diversas opciones.

sicooc @I = ® B esveciatista Adjudicacion -

- Inicio

Adjudicacion
W s Bienvenido!

Al nuevo sistema de contrato docente.

Consultas técnicas del sist al correo gob.pe




En la parte izquierda de la pagina se visualizaran las opciones del Especialista

Adjudicacion.

€A Inicio

B Adjudicacion

Al dar clic se desplegara la siguiente pantalla.

Adjudicacion

Solo se listan los postulantes revisados como aptos que cuenten con orden de mérito. X

Lista de Adjudicacion de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial

1,000 ~  entries por pagina

# - INSCRIPCION ORDEN DNI
1 EBR Inicial 1 73654728
2 EBR Inicial 2 79657382
3 EBR Inicial 3 73645284
4 EBR Inicial 4 74362722

Luego que el postulante pase la revision, pasara a la Lista de Adjudicacion de

ASISTENCIA

encia

encia

il

encia

Asistencia

ESTADO

ADJUDICACION

PLAZA

ESTADO

la etapa PUN del Comite de EBR Inicial. (Recuerde que debe estar en el

horario de adjudicacion).

ASISTENCIA (Informar que estos procedimientos sirven para todos los

grupos de inscripcion, en este ejemplo se usara el Comité de EBR Inicial)

En la pagina se visualizara los postulantes aptos.

Adjudicacion

Solo se listan los postulantes revisados como aptos que cuenten con orden de mérito. X

Lista de Adjudicacion de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial

1000 v entries por pagina

# 4 INSCRIPCION ORDEN
1 EBR Inicial 1
2 EBR Inicial 2
3 EBR Inicial 3
4 EBR Inicial 4

DNI

73654728

79657382

73645284

74362722

ASISTENCIA

ESTADO

Buscar:

ACTA

ANEXO



En la columna Asistencia, se podra seleccionar el registro de asistencia a la
adjudicacion.

Adjudicacion

Solo se listan los postulantes revisados como aptos que cuenten con orden de mérito. X
Lista de Adjudicacion de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial

1,000 v entries por pagina
# o INSCRIPCION ORDEN DNI ASISTENCIA

1 EBR Inicial 1 73654728 Asistencia

2 EBR Inicial 2 79657382
3 EBR Inicial 3 73645284
4 EBR Inicial 4 74362722

Al hacer clic se desplegara el Registro de Asistencia del postulante, donde
debera colocar:

-Asisti6 a la adjudicacion (Marcar)
-Estado del postulante (Seleccionar)

-Evidencia (Adjuntar archivo)

Registro de Asistencia x
cAsistio?
Estado
SELECCIONE v
Evidencia

Seleccionar archivo Ningun archive seleccionado

Guardar Revisidn

Completado el registro debera hacer clic en la opcién Guardar Revision.

Paso
4 Registro de Asistencia >
LAsistia?
Estado
ADIJUDICACION v

Evidencia Ver archivo

Seleccionar archivo INFORME_CORREGI...SSON_GUZMAN.pdf

Guardar Revision



Se actualizara el Estado (Asistencia) y la Adjudicacion se desplegara en la
siguiente columna:

= INSCRIPCION ORDEN DNI ASISTENCIA ESTADO ADJUDICACION PLAZA ESTADO ACTA ANEXO

EER Inicial 1 73654728 ADIUDICACIGN [ penpienTE ]

ESTADOS

En caso No Asistencia, no marcar la primera casilla y cambiar el estado.

Registro de Asistencia X

Estado

NO ASISTENCIA v

Evidencia

Seleccionar archivo Mingun archivo seleccionado

Guardar Revision

Y posteriormente Guardar Revision para que se muestre en la lista.

Registro de Asistencia bt

2Asistio? [
Estado

NO ASISTENCIA v

Evidencia

Seleccionar archivo Ninguan o seleccionado

Guendor Reviidn [

2 EBR Inicial 2 79657382



En caso de Renuncia o Desistimiento, cambiar el estado del postulante y
adjuntar evidencia (Opcional).

Registro de Asistencia h¢
i Asistia?
Estado

RENUNCIA v
Evidencia

Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

Guardar Revisidn

3 EBR Inicial 3 73645284 [ renuNCia ]
Registro de Asistencia X
£ Asistio?
Estado
DESISTIMIENTO ~
Evidencia

Seleccionar archivo MNingun archivo seleccionado

Guardar Revision

4 EBR Inicial - 74362722 [ DESISTIMIENTO ]



BUSCAR ADJUDICACION

En la parte superior a la derecha se ubicara una barra para la busqueda de
adjudicaciones.

Buscar:

Colocar cualquier dato de la lista de adjudicacion. (Preferible el DNI)

1,000 v  entries por pagina Buscar: 7365

# 3 INSCRIPCION ORDEN DNI ASISTENCIA ESTADO ADJUDICACION PLAZA ESTADO ACTA ANEXO
1 £BR Inicial 1 73654228 Adjudicacion [ penpiene §

ADJUDICACION

Posteriormente que el postulante elija una plaza, debe hacer clic en la opcién

Adjudicacion que se encuentra en la columna ADJUDICICACION vy en la fila del
DNI del postulante.

# = INSCRIPCION ORDEN DNI ASISTENCIA ESTADO ADJUDICACION
1 EBR Inicial 1 73654728 Adjudicacion

2 EBR Inicial 2 79657382 Adjudicacion

Se desplegara la seccién adjudicacion.

Adjudicacioén b4

DNI: 73654728

Estado: SELECCIONE v

Guardar Adjudicacidn



En la parte superior, se observara el DNI del postulante que elegira la
plaza, debera colocar el codigo de la plaza elegida por el postulante y
dar clic en Buscar.

Adjudicacion »

I DNI: ?3654?28'

Estado: ADJUDICACION w

783831418810

En caso que el postulante quiera renunciar o desistir puede cambiar de
estado en esta seccion.

Adjudicacion pod

DML 73654728

Estado; ADIUDICACION L7

7383141

ADIUDICACION

REMUMNCLA
DESISTIMIENTD

m Guardar Adjudicacion



Al dar clic a Buscar, se mostraran los datos de la plaza disponible, si el

Paso postulante est4 conforme con la plaza, dar clic en Guardar
4 Adjudicacién. (Posteriormente solo el admin podria liberar de nuevo la
plaza).
Adjudicacion b4

DNI: 73654728

Estado: ADIUDICACION v

783831418810 Buscar

Codigo: 783831418810

Colegio: 1112 VICTOR ANDRES BELAUNDE
Especialidad: DOCENTE DE AULA
Jornada: 30

Fecha de inicio: 2025-04-01

Fecha de fin: 2025-12-31

Guardar Adjudicacién

Saldra una ventada preguntando por Ultima vez si quiere adjudicar esa
plaza al postulante.

;Esta seguro de adjudicar esta plaza? Este dato NO es editable. _

Paso La columna plaza se actualizaria mostrando la plaza tomada por el

6 postulante, el estado de la Adjudicacion se actualizaria (Adjudicado) y se
desplegara la opcion del Acta y Anexo.

# e INSCRIPCION ORDEN DNI ESTADO ASISTENCIA ESTADO ADJUDICACION PLAZA ESTADO ACTA ANEXO
1 EBR Inicial 1 73654728 ADIJUDICADO Adjudicacion 783831418810



Dar clic a Acta y Anexo para poder observarlos y posteriormente descargarlos.

ACTA ANEXO

=2
;

Acta

oo Rl
Educativa Local N* 03 .

T
PERL

De conformidad con el resultado obtenido en ¢l Proceso para Contratacion de Docentes, regulado por el DS, N* 020-2023-MINEDU. se adjudica

ACTA DE ADJUDICACION

a la plaza vacante:

DATOS PERSONALES:

NOMBRES y APELLIDOS: CARDENAS FLORES, FABIOLA
D.NI: 73654728
PUNTAIJE: 98 En Letras: Noventa y ocho

EXPEDIENTE N:  MDP-EXT007

MODALIDAD DE CONTRATO: POR RESULTADOS DE LA PRUEBA NACIONAL

DATOS DE LA VACANTE :

CARGO: PROFESOR

Cerrar



Anexo

ANEXO 1

CONTRATO DE SERVICIO DOCENTE

Por el presente documento celebran el contrato de servicio docente, de una parte, la DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION, UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 03, de Lima Metropolitana, con demicilio Av. lquitos N°
918, Distrito de La Victoria, representada para estos efectos por su Directora, la Sefioritn Carmen Rosa Medina Rosas
identificada con DN.L N* 10268230, designada mediante Resolucion Directoral Regional N° 1171-2022-DRELM. A guien en
adelante se denomina LA UGEL: y de la otra parte, el Sefior{a) CARDENAS FLORES, FABIOLA identificado (a) con D.N.L /
C.E.N* 73654728 v domiciliade em AV. ALISOS 145 LOS OLIVOS, y correo clectronico fabiolai@ gmail.com Quien en

adelante se denomina PROFESOR(A); en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA.— En atencion a las necesidades de contar con los servicios de un profesional docente, se adjudico la
plaza organica/cventual temporalhoras de libre disponibilidad a donifia) CARDENAS FLORES, FABIOLA para desempefiar

funciones docentes.

CLAUSULA SEGUNDA— Por el presente, la UGEL contrata los servicios del PROFESOR para que cumpla funciones
docentes en la plaza con codige 783831418810 (horas libres para completar el plan de estudios) perteneciente a la institucion
educativa 1112 VICTOR ANDRES BELAUNDE de la modalidad educativa de EBR nivel o ciclo de INICIAL - CUNA-JARDIN
DOCENTE DE AULA, ubicada en el distrito de LA VICTORIA | provincia de LIMA. region de Lima Metropolitana,

EXPORTAR ADJUDICACION

Al terminar de completar las asistencias y las adjudicaciones, dar clic en
Exportar para obtener la lista.

Adjudicacion

Solo se listan los postulantes revisados como aptos que cuenten con orden de mérito. X

Lista de Adjudicacion de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial

1,000 v entries por pagina

# N

EBR Inicial 1 73654728 ADJUDICADO Adjudicacion 783831418810

EBR Inicial 2 79657382 ADJUDICADO Adjudicacion 786871411816
EBRInicial 3 73645284 ADJUDICADO Adjudicacion 787801414814

Buscar:

Cerrar

INSCRIPCION ORDEN DNI ESTADO ASISTENCIA ESTADO ADJUDICACION PLAZA ESTADO ACTA ANEXO



Se podra visualizar en la parte superior derecha la descarga para su

visualizacion en Excel.

S 3% ) |
adjudicacion.xlsx
6,6 KB = Hecho
Grupo de Inscripcion I.E. DNI Orden |Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Plaza
EBR Inicial 1112 VICTOR ANDRES BELAUNDE 73654728 1|Fabiola Cardenas Flores 7.83831E+11
EBR Inicial MIGUEL GRAU 79657382 2[Milagros Paredes Mendoza 7.86871E+11
EBR Inicial TERESA GONZALES DE FANNING 73645284 3|Ariana Diaz Guerrero 7.87801E+11




