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OBJETIVO DEL DOCUMENTO 

El Manual de Usuario - Especialista Revisión de la UGEL03 está diseñado 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 UGEL03. Este manual ofrece una descripción detallada 

de los procedimientos a seguir para verificar la validez, coherencia y 

cumplimiento de los requisitos establecidos para la adjudicación de plazas, el 

desempate en caso tengan el mismo puntaje en la orden de mérito y la 

generación del orden de los postulantes. La finalidad es asegurar que los 

especialistas realicen una revisión meticulosa y eficiente de la documentación 

(Requisitos), utilizando la página 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 aplicación. 

 

INGRESE AL PORTAL SICODOC 

Ingresar a la siguiente dirección:  

  

 

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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MENU DE INICIO 

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

de Revisión. 

Al dar clic se desplegara la siguiente pantalla. 
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REVISIÓN (Informar que estos procedimientos sirven para todos los grupos de 

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

Se observa la Lista de Revisión de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de 

la fase Revisión Preliminar. 

 

Selecciona el botón que dice Revisar para validar los documentos y anexos 

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

requisitos son obligatorios)  

 

Luego de seleccionar los requisitos que fueron entregados, dar clic al botón 

Guardar Revisión en la parte baja de la página. (Si quiere salir de esa revisión 

dar clic en Close).  
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Recomendación: En caso 

desee agregar más requisitos 

a los postulantes, efectúelos 

antes de comenzar la fase 



 

 

 El estado del expediente cambiara a Apto. 

 

 

EXPEDIENTE RETIRADO/OBSERVADO 

En caso no cumpla con alguno de los 2 primeros requisitos, los postulantes 

serán retirados automáticamente y en la columna Observación se encontrara 

el motivo del retiro. 
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En caso el docente no entregue algún documento, se desplegara una casilla 

para especificar la observación, al completarlo este se desplegara en la 

columna Observación .  

 

  

 

DESEMPATAR 

En caso dos postulantes cuenten con el mismo puntaje y ambos sean aptos, se 

mostrara la opción Desempatar 

 

 

 

 

 

Falta el Anexo 1 
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Al ingresar a la opción Desempatar se desplegara una sección en su pantalla. 

 

 

El comité deberá verificar y evaluar el expediente de cada postulante empatado 

teniendo en cuenta los criterios de evaluación establecidos en el anexo 13, el 

numeral 24.7 del artículo 24 y si el empate persiste deberá aplicar los criterios 

el numeral 24.9 del artículo 24. Finalmente agregar la evidencia dando clic en 

Seleccionar Archivo. 

 

 

Finalmente, hacer clic en la opción Guardar Desempate 

 

El puntaje del desempate se visualizara en la columna Desempatar 
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BUSCAR 

Puede buscar cualquier expediente de la lista insertando cualquier dato 

correspondiente de la lista.  

 

 

 

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

 

 

GENERAR ORDEN 

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

seleccione la opción Generar Orden. 

 

 

Saldrá un anuncio en la parte superior a la izquierda de la página indicando que 

se generó la orden de mérito correspondiente. 
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Y se podrá visualizar en la columna Orden (Los postulantes retirados no se 

incluirán al ordenar el puntaje) 

 

 

EXPORTAR 

Al haber generado el 

orden anteriormente, se dará clic en Exportar, para obtener el Excel con los 

expedientes en orden. 

Y se podrá visualizar la descarga completa. 
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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 automáticamente a 

la Lista de Revisión de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase 

Revisión Final. 

 

Revisar si el postulante subsano la observación, presione clic en el botón 

Revisar. 

 

Marque los documentos que el postulante subsano. 
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 Presione clic en Guardar Revisión. 

 

 Se visualizaran los postulantes aptos en la columna Estado. 
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En la parte superior a la derecha se encuentra la sección Obtener  

Aptos, dar clic para obtener todos los postulantes aptos de la Fase 

Preliminar (incluyendo los que subsanaron documentos) 

 

 

En la parte superior a la derecha está la opción Generar Orden, dar clic 

para ordenar los postulantes por su puntaje. 

 

 

 

Los postulantes de ordenaran por puntaje y se observada la clasificación 

en la columna Orden. 
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Finalmente exportamos los postulantes aptos y ordenados en la opción 

Exportar. 

 

 


