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OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El Manual de Usuario - Especialista Revision de la UGELO3 esté disefiado para
guiar a los especialistas encargados de revisar los documentos presentados
por los postulantes durante el proceso de toma de plazas en las fases
Preliminar y final de la UGELO3. Este manual ofrece una descripcion detallada
de los procedimientos a seguir para verificar la validez, coherencia y
cumplimiento de los requisitos establecidos para la adjudicacion de plazas, el
desempate en caso tengan el mismo puntaje en la orden de mérito y la
generacion del orden de los postulantes. La finalidad es asegurar que los
especialistas realicen una revision meticulosa y eficiente de la documentacion
(Requisitos), utilizando la pagina web SICODOC para garantizar la
transparencia, legalidad y eficiencia en el proceso.



ACCEDER AL NAVEGADOR DE INTERNET

Acceder al siguiente navegador, para navegar por la aplicacion.

INGRESE AL PORTAL SICODOC

Ingresar a la siguiente direccion:

SICODOC

Sistema de contrato docente

Correo

Ingresa tu correo electronico

Contrasefia

Ingresa tu contrasefia

Etapa

Seleccione v

[ ¢Mantenerme conectado?
Ingresar
© 2024 SICODOC - Innovacio 3 ¢l future

También puedes

VerPlazas  Ver Adjudicados

INGRESE SUS CREDENCIALES

Ingrese su correo otorgado por el area de Tl

2- Ingrese la contrasefia correspondiente

Seleccione la etapa en la que se encuentra
Seleccione el recordar correo y contrasefia (Opcional)
Haga clic en Ingresar

H
1

g b~ w
[T



SICODOC

Correo
esprevision@gmail.com _

Contrasena

Etapﬂ ‘
PUN K
Recordar?

Ingresar

Paso

MENU DE INICIO

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

de Revision.
€A Inicio
[@ Revisién

Al dar clic se desplegara la siguiente pantalla.



REVISION (Informar que estos procedimientos sirven para todos los grupos de
inscripcién, en este ejemplo se usara el Comité de EBR Inicial)

Se observa la Lista de Revision de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de
la fase Revision Preliminar.

" s

Revision

No olvidar de generar el orden de merito para finalizar la revision. X

Lista de Revision de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision Preliminar

Generar n Exportar
1,000 v  entries por pagina Buscar:
# S INSCRIPCION DNI NOMERE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO OBSERVACION PUNTAJE DESEMPATAR DESEMPATE EV
1 EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores MDP-EXTO01 [ PenpiENTE ] 98
2 EBR Inicial 73645284 Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002 [ PenpienTe ] 94
3 EBR Inicial 79657382 Milagros Paredes Mendoza ~ MDP-EXT004 [ PenpiENTE ] 94
- EBR Inicial 73456773 Daniela Ventura Osorio MDP-EXT005 [ PenpiENTE ] 91
5 EBR Inicial 74362722 Mercedes Barrantes Castro  MDP-EXT006 [ PenpienTE ] 83
Mostrando del 1al 5de 5 entries L - '

Selecciona el botdn que dice Revisar para validar los documentos y anexos
entregados.

Revision
No olvidar de generar el orden de merito para finalizar la revision. X

Lista de Revisién de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision Preliminar

cnen

1,000 v | entries por pagina

Buscar:
# o INSCRIPCION DNI NOMBRE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO OBSERVACION PUNTAIE DESEMPATAR DESEMPATE E\
1 EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores MDP-EXTOO1 [ peniente ] 98
2 EBR Inicial 73645284 Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002 94
3 EBR Inicial 79657382 Milagros Paredes Mendoza ~ MDP-EXT004 [ eniente ] 94
4 EBR Inicial 73456773 Daniela Ventura Osorio MDP-EXT005 [ peniene ] a1
5 EBR Inicial 74362722 Mercedes Barrantes Castro ~ MDP-EXT006 CED 83

Mostrando del 1al 5 de 5 entries « < . »



Selecciona los requisitos entregados por el postulante. (Los 2 primeros
requisitos son obligatorios)

Revisién de Requisitos X

(Des)Marcar Todo

DESCRIPCION APROBACION
Menor de 65 anos O ‘

&=

Titulo anterior 15/04/24 .,
Recomendacién: En caso

desee agregar mas requisitos
a los postulantes, efectuelos
antes de comenzar la fase

Titulo corresponde a Gl

Anexo 1

Anexo 8

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Anexo 12

oo o0 o o0 o o oo

Anexo 19

Guardar Revisicn

Luego de seleccionar los requisitos que fueron entregados, dar clic al boton
Guardar Revision en la parte baja de la pagina. (Si quiere salir de esa revision
dar clic en Close).

Revisién de Requisitos X
(Des)Marcar Todo
DESCRIPCION APROBACION
Menor de 65 afios

[<]

Titulo anterior 15/04/24

4]

Titulo corresponde a GI

a

Anexo 1

4]

Anexo 8

a

Anexo 9

a

Anexo 10

a

Anexo 11

4]

Anexo 12

a

Anexo 19

Guardar Revision ‘



BR Inicial

El estado del expediente cambiara a Apto.

4 INSCRIPCION DNI NOMBRE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO OBSERVACION PUNTAJE DESEMPATAR DESEMPATE
EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores MDP-EXTOO1 [ ap1o ] 98

EXPEDIENTE RETIRADO/OBSERVADO

En caso no cumpla con alguno de los 2 primeros requisitos, los postulantes
seran retirados automaticamente y en la columna Observacidén se encontrara
el motivo del retiro.

Revision de Requisitos b4

(Des)Marcar Todo

DESCRIPCION APROBACION

Menor de 65 anos O

Titulo anterior 15/04/24 O ’

Titulo corresponde a Gl
Anexo 1
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10
Anexo 11
Anexo 12
Anexo 19

Guardar Revisi6n

79657382 Milagros Paredes Mendoza MDP-EXT004 Retirado por tener 65 0 mas afos. Retirado por contar con el titulo emitido posterior al 15/04/24.
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En caso el docente no entregue algun documento, se desplegara una casilla
para especificar la observacién, al completarlo este se desplegara en la
columna Observacion .

Revision de Requisitos X

(Des)Marcar Todo

DESCRIPCION APROBACION OBSERVACION
Menor de 65 afios
Titulo anterior 15/04/24
Titulo corresponde a GI
N . Noes 8 ’ Falta el Anexo 1

legible el -

NN del %
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10
Anexo 11
Anexo 12

Guardar Revisién

2 EBR Inicial 73645284 Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002 OBSERVADO Observado el Anexo 1.-No es legible el DNI del docente

DESEMPATAR

En caso dos postulantes cuenten con el mismo puntaje y ambos sean aptos, se
mostrara la opciéon Desempatar

Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002

Milagros Paredes Mendoza MDP-EXT004

94 Desempatar

94 Desempatar

@
cd



Al ingresar a la opcién Desempatar se desplegara una seccidn en su pantalla.

Desempatar Postulantes >

DNI POSTULANTE PUNTAIE EVIDENCIA

73645284 Ariana Diaz Guerrero Ningun archivo seleccionado
79657382 Milagros Paredes Mendoza Ningun archivo seleccionado

Guardar Desempate

El comité debera verificar y evaluar el expediente de cada postulante empatado
teniendo en cuenta los criterios de evaluacion establecidos en el anexo 13, el
numeral 24.7 del articulo 24 y si el empate persiste debera aplicar los criterios
el numeral 24.9 del articulo 24. Finalmente agregar la evidencia dando clic en
Seleccionar Archivo.

Desempatar Postulantes x

DNI POSTULANTE PUNTAIE EVIDENCIA

73645284 Ariana Diaz Guerrero 2 ACTAS MOD... GESTION.pdf
79657382 Milagros Paredes Mendoza 26 ACTAS MOD... GESTION.pdf

Guardar Desempate

Finalmente, hacer clic en la opcién Guardar Desempate

Desempatar Postulantes »

DNI POSTULANTE PUNTAIE EVIDENCIA

73645284 Ariana Diaz Guerrero 2 ACTAS MOD... GESTION.pdf
79657382 Milagros Paredes Mendoza 26 ACTANOND... GESTION.pdf

Guardar Desempate

El puntaje del desempate se visualizara en la columna Desempatar \

79657382 Milagros Paredes Mendoza MDP-EXT004 Revisar 94 26

73645284 Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002 Revisar 94 2



BUSCAR

Puede buscar cualquier expediente de la lista insertando cualquier dato

correspondiente de la lista.
e

Buscar:

Luego de poner el dato, la tabla encontrara el expediente correspondiente

Buscar: f

DNI N OMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO OBSERVACION PUNTAIE DESEMPATAR SEMPATE EVIDENCIA ORDEN
73654728 Fabiola Cardenas Flores ~ MDP-EXT001 ("o ] 98

GENERAR ORDEN

Al término de revision de los expedientes, en la parte superiora a la derecha,

seleccione la opcion Generar Orden.
=

Buscar:

Saldra un anuncio en la parte superior a la izquierda de la pagina indicando que
se generd la orden de mérito correspondiente.

Revision

Se genero el orden de merito. X



incluirdn al ordenar el puntaje)

Lista de Revisién de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision Preliminar

NOMBRE COMPLETO

Fabiola Cardenas Flores

Milagros Paredes Mendoza

Ariana Diaz Guerrero

Daniela Ventura Osorio

Mercedes Barrantes Castro

EXPEDIENTE REVISAR
MDP-EXTO01 m
MDP-EXT004 m
MDP-EXT002 m
MDP-EXT005 m
MDP-EXT006

EXPORTAR

OBSERVACION

Retirade por tener 65 0 mds afios.

Buscar:

PUNTAJE DESEMPATAR
98
.
o
91
83

4
Obtener Aptos

Generar Orden

Al haber generado el

DESEMPATE

26

Generar Orden

EVIDENCIA

orden anteriormente, se dard clic en Exportar, para obtener el Excel con los
expedientes en orden.

Y se podra visualizar la descarga completa.

revision.xlsx
6,9 KB » Hecho

Grupo de Inscripcién DNI Nombre |Apellido Paterno Apellido Materno Expediente  |Estado Observacion Puntaje |Desempate |Reclamo |Orden
EBR Inicial 73654728|Fabiola Cardenas Flores MDP-EXT001 |Apto 98 1
EBR Inicial 79657382 Milagros Paredes Mendoza MDP-EXT004 |Apto 94 26 2
EBR Inicial 73645284 | Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002 |Apto 94 2 3
EBR Inicial 74362722 |Mercedes  [Barrantes Castro MDP-EXT006 | Apto 83 4
EBR Inicial 73456773|Daniela Ventura Osorio MDP-EXT005 |Retirado Retirado por tener 65 0 mas afios. 91




REVISION (FASE-FINAL)

Luego que el admin cambie de fase a estado final y que el secretario termine
de subir los postulantes que han sido observados, entrara automaticamente a
la Lista de Revision de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase
Revision Final.

Revision

X

Primero debe obtener los postulantes aptos de la fase anterior. Al final, no olvidar de generar el orden de merito para finalizar La revision.

Lista de Revisién de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision Final
(o ] e L e

1000 v entries por pagina

# 4 INSCRIPCION DNI NOMBRE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO OBSERVACION PUNTAJE DESEMPATAR DESEMPATE E

1 EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores ~ MDP-EXT007 OBSERVADO Observado el Anexo 1. 98

Mostrando del 1al 1de 1 entry « n »

Revisar si el postulante subsano la observacion, presione clic en el boton
Revisar.

Revision

Primero debe obtener los postulantes aptos de la fase anterior. Al final, no olvidar de generar el orden de merito para finalizar la revision. X

Lista de Revision de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision Final
3

1000 v | entries por pagina Buscar:

# 4 INSCRIPCION DNI NOMBRE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR 0 OBSERVACION PUNTAJE DESEMPATAR DESEMPATE |

1 EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores ~ MDP-EXT007 OBSERVADO Observado el Anexo 1. 98

Marque los documentos que el postulante subsano.



Revision de Requisitos >

Revision de Requisitos >
(Des)Marcar Todo
(Des)Marcar Todo
DESCRIPCION APROBACION
DESCRIPCION APROBACION
Menor de 65 anos N

Menor de 65 anos

Titulo anterior 15/04/24
Titulo anterior 15/04/24

Titul de a GI
fhfie Cofresponce a Titulo corresponde a Gl

e fnexor

V|
Anexo 8 g Anexo 8

V|
Anexo 9 g Anexo 9

V|
Anexo 10 /] Anexo 10

V|
Anexo 11 /] Anexo 11
Anexo 12 Anexo 12
Anexo 19 Anexo 19

e Presione clic en Guardar Revision.

Revision de Requisitos »
(Des)Marcar Todo
DESCRIPCION APROBACION
Menor de 65 anos
Titulo anterior 15/04/24
Titulo corresponde a Gl
Anexo 1
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10
Anexo 11
Anexo 12
Anexo 19

Guardar Revisién

Se visualizaran los postulantes aptos en la columna Estado.

INSCRIPCION DNI NOMERE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO BSERVACION PUNTAIE DESEMPATAR DESEMPATE EVIDENCIA

EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores ~ MDP-EXT007 M [ aero ] 98



En la parte superior a la derecha se encuentra la seccion Obtener
Aptos, dar clic para obtener todos los postulantes aptos de la Fase
Preliminar (incluyendo los que subsanaron documentos)

Paso
Obtener Aptos Generar Orden Exportar
6

INSCRIPCION DNI NOMBRE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO

EBR Inicial 73654728 Fabiola Cardenas Flores MDP-EXTOO7 Revisar
EBR Inicial 79657382 Milagros Paredes Mendoza MDP-EXTO04 Revisar

EBR Inicial 73645284 Ariana Diaz Guerrero MDP-EXTO02 Revisar

86080

EBR Inicial 74362722 Mercedes Barrantes Castro MDP-EXTO06 Revisar

En la parte superior a la derecha esta la opcion Generar Orden, dar clic
para ordenar los postulantes por su puntaje.

Los postulantes de ordenaran por puntaje y se observada la clasificacion

P en la columna Orden.

Lista de Revisién de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision Final

Obtener Aptos Gener. “den Exportar

Buscar:

i DNI NOMBRE COMPLETO EXPEDIENTE REVISAR ESTADO OBSERVACION PUNTAJE DESEMPATAR DESEMPATE EVIDENCIA ORDEN

L 73654728 Fabiola Cardenas Flores MDP-EXTO07 w @ 98 1

L 79657382 Milagros Paredes Mendoza MDP-EXT004 m 94 26 2

L 73645284 Ariana Diaz Guerrero MDP-EXT002 w [ apro ] 94 2 3

L 74362722 Mercedes Barrantes Castro  MDP-EXTO06 M [ P10 ] 83 4
Paso



Finalmente exportamos los postulantes aptos y ordenados en la opcion
Exportar.

Obiensr AP

DESEMPATE EVIDENCIA ORDEN

26 2



