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OBJETIVO DEL DOCUMENTO 

El Manual de Usuario - Reporte está diseñado para guiar a los especialistas 

encargados de generar y gestionar los reportes sobre las dos fases del proceso 

de toma de plaza en la UGEL. Este manual proporciona una explicación 

detallada sobre cómo obtener y personalizar los reportes según el grupo de 

inscripción y el tipo de reporte requerido (adjudicación, mérito, postulantes, entre 

otros). A través de este manual, los usuarios aprenderán a utilizar las 

herramientas y sistemas disponibles para generar reportes precisos, completos 

y alineados con los requisitos establecidos por la UGEL, con el fin de asegurar 

una gestión eficiente, transparente y conforme a los procedimientos 

administrativos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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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PAGINA DE INICIO 

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

encontrará diversas opciones. 

 

CONFIGURACION DEL PERFIL 

En la parte superior derecha se encontrará su perfil, donde se desplegarán 

diversas opciones. (Este ejemplo de Secretario sirve para todos los roles) 

 

 

Al hacer clic en su perfil de desplegaran 2 opciones: 

Dark mode: Esta opción cambie el estilo de la página a un tono oscuro 

Logout: Cerrar Sesión. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MENU DE INICIO 

 En la parte izquierda de la página se visualizarán las opciones de actividades 

del Reporteador. 

OPCIÓN REPORTE PRINCIPAL 

Al hacer clic se desplegara el módulo de reportes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

REPORTE (Debe realizar los reportes al termino de cada fase) 

Al realizar el reporte primero debe elegir la Etapa de la cual se requieren los 

datos, haz clic en la barra para seleccionar la opción de su preferencia, en este 

caso es la etapa PUN. 

 

Posteriormente debe elegir a que Comité que requiere. (De igual manera 

puede unir los grupos de inscripción del reporte con la opción Todo). Haz clic 

en la barra para seleccionar la opción de su preferencia, en este caso será 

Inicial. 
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Posteriormente debe elegir el Grupo de Inscripción que requiere. (De igual 

manera puede unir los grupos de inscripción del reporte con la opción Todo). 

Haz clic en la barra para seleccionar la opción de su preferencia, en este caso 

será EBR Inicial. 

 

 

Posteriormente debe elegir el reporte que requiere, haz clic en la barra para 

seleccionar la opción de su preferencia, en este caso será Adjudicación. 

 

 

 

Paso 

3 

 

Paso 

4 

 



 

 

 

Posteriormente debe elegir la fase que requiere el informe (De igual manera 

puede unir las fases del reporte con la opción Todo), haz clic en la barra para 

seleccionar la opción de su preferencia, en este caso será Revisión Final. 

 

 

Posteriormente debe elegir el horario que requiere el informe (De igual manera 

puede unir los horarios del reporte con la opción Todo), haz clic en la barra 

para seleccionar la opción de su preferencia, en este caso serán todos. 
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Finalmente al terminar de seleccionar todos los campos, dar clic en la opción 

Exportar en la parte derecha de la pantalla.   

 

Posteriormente se descargara en la parte superior a la derecha de la página 

con el respectivo nombre del tipo de reporte.   

Ejemplo Formato exportado: 
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OPCIÓN REPORTE ASISTENCIA (Se habilitara este reporte 

posterior a la adjudicación) 

 

En este apartado se podrá Buscar la asistencia del docente a la adjudicación 

. 

 

Al hacer clic se desplegara el módulo de Reporte Asistencia 

 

Al realizar el reporte primero debe colocar en la casilla el DNI del docente para 

hacer la búsqueda de su asistencia en la adjudicación. 
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Posteriormente debe dar clic en exportar. 

 

 

Se descargare en su navegador la asistencia del docente con el siguiente 

formato. (Cuando el docente desiste o renuncia igualmente se podrá visualizar 

el reporte)  

Asistió y se adjudicó: 

 

Asistió y desistimiento: 

 

OPCIÓN REPORTE ADJUDICACIONES RETIRADAS (Se 

habilitara luego de liberar una plaza luego de la adjudicación) 

En este apartado se podrá Buscar Reporte Adjudicaciones Retiradas 

realizadas por el secretario. 
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Al hacer clic se desplegara el módulo de Reporte Adjudicaciones Retiradas 

 

 

Seleccionar la Etapa en la que deseemos buscar el reporte adjudicaciones 

retiradas, en este caso PUN. 

 

 

Seleccionar el horario que deseemos buscar el reporte adjudicaciones 

retiradas, en este caso Adjudicación 11/12. 
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Posteriormente dar clic en Exportar. 

 

Se descargara un Excel con el formato respectivo. 

Ejemplo de Formato:  
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