
 

 

 

 

 

 

 

 

SISTEMA DE CONTRATACIÓN DE DOCENTE UGEL-03 

 

MANUAL DE USUSARIO - ESPECIALISTA 

ADJUDICACIÓN 

 

 

 

 



 

ÍNDICE 

Objetivo del documento………………………………………………………………3 

Manual de Usuario…………………………………………………………………….4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBJETIVO DEL DOCUMENTO 

 

El Manual de Usuario - Especialista Adjudicación de la UGEL03 está orientado 

a guiar a los especialistas en el uso adecuado de la plataforma web “SICODOC” 

dedicada al registro, adjudicación y asignación de plaza al postulante. Este 

manual proporciona instrucciones claras sobre cómo interactuar con las 

funcionalidades del portal digital, desde el inicio de sesión hasta la gestión de 

adjudicación y exportación del archivo. Su objetivo es asegurar que los usuarios 

comprendan y aprovechen al máximo las herramientas disponibles en la página 

web para llevar a cabo procedimientos de adjudicación de manera eficiente, 

transparente y conforme a las normativas establecidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACCEDER AL NAVEGADOR DE INTERNET  

Acceder al siguiente navegador, para navegar por la aplicación. 

 

INGRESE AL PORTAL SICODOC 

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

  

 

INGRESE SUS CREDENCIALES 

1- Ingrese su correo otorgado por el área de TI 

2- Ingrese la contraseña correspondiente 

3- Seleccione la etapa en la que se encuentra 

4- Seleccione el recordar correo y contraseña (Opcional) 

5- Haga clic en Ingresar 
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http://172.16.1.50/


 

 

 

 

 

   

 

PAGINA DE INICIO 

Al acceder a su cuenta se redirigirá a su página de inicio en el sistema donde 

encontrara diversas opciones. 
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En la parte izquierda de la página se visualizarán las opciones del Especialista 

Adjudicación. 

 

Al dar clic se desplegara la siguiente pantalla. 

 

 

 

Luego que el postulante pase la revisión, pasara a la Lista de Adjudicación de 

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

horario de adjudicación). 

ASISTENCIA (Informar que estos procedimientos sirven para todos los 

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

En la página se visualizara los postulantes aptos.  
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En la columna Asistencia, se podrá seleccionar el registro de asistencia a la 

adjudicación. 

 

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

deberá colocar: 

 

-Asistió a la adjudicación (Marcar) 

-Estado del postulante (Seleccionar) 

-Evidencia (Adjuntar archivo) 

 

Completado el registro deberá hacer clic en la opción Guardar Revisión. 

Paso 

2 

 

Paso 

3 

 

Paso 

4 

 



Se actualizara el Estado (Asistencia) y la Adjudicación se desplegara en la 

siguiente columna: 

 

ESTADOS 

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

 

Y posteriormente Guardar Revisión para que se muestre en la lista. 
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En caso de Renuncia o Desistimiento, cambiar el estado del postulante y 

adjuntar evidencia (Opcional). 

 

 

 

 

 

 

 



BUSCAR ADJUDICACIÓN 

En la parte superior a la derecha se ubicara una barra para la búsqueda de 

adjudicaciones. 

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

 

ADJUDICACIÓN 

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

Adjudicación que se encuentra en la columna ADJUDICICACIÓN y en la fila del 

DNI del postulante. 

 

Se desplegara la sección adjudicación. 

 

 

Paso 

1 

 

Paso 

2 

 



 

En la parte superior, se observara el DNI del postulante que elegirá la 

plaza, deberá colocar el código de la plaza elegida por el postulante y 

dar clic en Buscar. 

  

En caso que el postulante quiera renunciar o desistir puede cambiar de 

estado en esta sección. 
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Al dar clic a Buscar, se mostraran los datos de la plaza disponible, si el 

postulante está conforme con la plaza, dar clic en Guardar 

Adjudicación. (Posteriormente solo el admin podría liberar de nuevo la 

plaza). 

 

Saldrá una ventada preguntando por última vez si quiere adjudicar esa 

plaza al postulante. 

 

 

La columna plaza se actualizaría mostrando la plaza tomada por el 

postulante, el estado de la Adjudicación se actualizaría (Adjudicado) y se 

desplegara la opción del Acta y Anexo. 
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Dar clic a Acta y Anexo para poder observarlos y posteriormente descargarlos. 
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EXPORTAR ADJUDICACIÓN 

Al terminar de completar las asistencias y las adjudicaciones, dar clic en 

Exportar para obtener la lista. 

 

I 
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Se podrá visualizar en la parte superior derecha la descarga para su 

visualización en Excel. 
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