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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. 

 

 

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 secretario.  

 

OPCIÓN FASE 
Al hacer clic en la opción FASE. 

 

 

 



Se desplegará la Lista de Fase.  

AGREGAR FASE 

El administrador tiene el permiso de poder crear una nueva fase en el sistema 

SICODOC, dependiendo de las necesidades y decisiones organizacionales. 

 

Primero debe hacer clic en la opción que dice Agregar en la parte superior de la 

pantalla. 
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Posteriormente se desplegara el modulo Agregar Fase. 

 

 

 

 

Rellenar la casilla Descripción con el nombre de la nueva fase que quiere 

asignar.  

 

Paso 

2 

 

Paso 

3 

 



Seleccionar la Etapa en la que se encontrara la fase, en este caso PUN. 

 

Elegir el Comité al cual va a pertenecer la fase, en este caso Comité EBR 

Secundaria. 

 

Seleccionar el año que se llevara a cabo la fase, en este caso 2025. 
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Seleccionar el estado en el que se encontrara cuando se cree, en este caso 

cerrado (Recomendado crear el estado en cerrado y luego editarlo según la 

necesidad) 

 

Seleccionar si es final o no, en este caso es Preliminar, la opción correcta sería 

No. (En caso de que sea una fase final, colocar Si). 
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Al completar todas las casillas, dar clic a Agregar para que se inserte la fase en 

la lista respectiva. 

 

EDITAR FASE 

Diríjase al módulo de fase, en la parte derecha de la página en la columna 

acciones, dar clic en la opción Editar. 

 

Se desplegara el modulo Editar Fase donde se pobra configurar la fase 

seleccionada. 
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Terminando de configurar los cambios necesarios de la fase, ir a la opción 

Editar en la parte baja de la página y hacer clic. 

BORRAR FASE 

Para borrar una fase de la lista, dirigirse a la columna acciones y dar clic en la 

opción borrar en la fila de la fase innecesaria. 

 

BUSCAR FASE 

En la parte superior a la derecha figura el apartado Buscar, donde colocando 

cualquier dato de la fase se filtrara la lista dando solo las coincidencias con lo 

descrito. 

 

En la parte superior a la derecha se encuentra la sección Buscar. 
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Coloque un dato de la fase para filtrar la tabla y ubicar lo requerido. (La sección 

buscar encuentra datos parecidos en toda la fila, es decir puede especificar 

datos de diferente columnas en la sección, en este caso Comité de EBR Inicial 

Abierto) 
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OPCIÓN POSTULANTE – FASE (REVISIÓN 

PRELIMINAR) 

Al hacer clic en la opción Postulante se desplegará la lista de postulantes de la 

Etapa con la cual se logea, en este caso PUN, del Comité correspondiente al 

usuario, en este caso de EBR Inicial, e indicará la fase activa (esto es 

configurado previamente por el administrador), en primera instancia será la fase 

de Revisión Preliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTAR POSTULANTES 

Después de haberse subido la lista de Merito (Por el administrador) de la etapa 

PUN, seleccione importar en la parte superior derecha de la tabla 

 

Después se desplegará Importar Postulante donde se adjuntará el archivo con 

los datos del postulante  
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Presione Seleccionar archivo para subirlo (Archivo Excel)  

Excel de ejemplo: 

 

 

Presionar Importar para subir los Postulantes 

 

 

 

 

Posteriormente se visualizará los Postulantes Ingresados 
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EXPORTAR POSTULANTE 

Presionar Exportar para obtener la lista actual de postulantes 

 

 

 

Seleccionar la carpeta donde desee que se exporte el archivo 
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Archivo Exportado 

Excel Ejemplo: 

 

BUSCAR POSTULANTES 

Puede Buscar un postulante específico en la parte superior derecha de la página  

 

 

Colocar cualquier dato del postulante 

 

 

 



AGREGAR POSTULANTES  

En la parte superior derecha hacer clic en el botón Agregar 

 

 

Se desplegará una sección donde debe agregar los respectivos datos del 

Postulante de la etapa PUN del Comite de EBR Inicial de la fase Revision 

Preliminar (DNI debe existir en mérito) 

 

Llenar los datos correspondiente (Email no debe repetirse) y seleccionar la 

opción Agregar 

 

 



 

Posteriormente saldrá una casilla confirmando que el postulante fue agregado. 

 

 

 

ERROR AL IMPORTAR ARCHIVO  

Al importar un archivo con un dato erróneo y/o no se encuentre en la lista de 

Merito, deberá hacer clic en Exportar Error para saber en qué parte se encuentra 

la inconsistencia. 

 

 

Al corregir el error deberá importar el archivo corregido y se agregará 

correctamente. 

 

 

 

 



 

OPCIÓN PLAZA – FASE (REVISIÓN PRELIMINAR) 

Al hacer clic en la opción PLAZA se desplegará la Lista de Plaza del Comité del 

usuario, en este caso EBR Inicial. 

 

IMPORTAR PLAZA 

El secretario solo puede cargar las plazas de los grupos de inscripción 

correspondientes a su comité, los administradores no tienen esta restricción. 

Para cargar masivamente las plazas seleccione importar en la parte superior 

derecha de la tabla. 
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Después se desplegará Importar Plaza donde se adjuntará archivo con los 

datos de la plaza 

 

 

 

Presione Seleccionar archivo para subirlo (Archivo Excel)  

 

 

Excel de ejemplo: 
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Archivo Importado 

 

 

EXPORTAR PLAZA 

Seleccione en la parte superior derecha Exportar, se descargará el Excel con 

todas las plazas actuales. 

 

 

En la parte superior a la derecha se desplegará el archivo descargado. 
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AGREGAR PLAZA 

En la parte superior a la derecha se verá un botón para el Agregar. 

 

 

 

Completar los campos de la plaza a agregar. (Obligatorios) 
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Dar clic al botón Agregar en la parte de abajo a la derecha para que se añada 

una plaza. 

 

Saldrá un mensaje de color verde que la plaza se agregó correctamente. 

 

 

 

 

BUSCAR PLAZA 

Se ubica debajo de los botones anteriores. 

 

 

 

Agregue cualquier valor de la plaza para ubicarla 
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OPCIÓN POSTULANTE – FASE (REVISIÓN FINAL) 

Luego de la revisión preliminar, el Secretario debe cerrar la Fase Preliminar y 

Abrir la Fase Final de su Grupo de Inscripción. 

 

Diríjase a la opción Editar en Revisión Preliminar. (Este ejemplo de Inicial sirve 

para todos los Comités) 

 

 

En la sección de Estado de la Fase cambie de Abierto a Cerrado y luego de clic 

en Editar.  
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Luego de haber cerrado la Revisión Preliminar, diríjase a la sección de Revisión 

Final y de clic a Editar. 

 

 

 

En la sección de Estado de la Fase, cambie de Cerrado a Abierto y luego de 

clic en Editar.  

 

Deberá quedar parecido a este ejemplo.   
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Cerrado 

Abierto 



IMPORTAR OBSERVADOS 

 

Luego de la revisión preliminar, subir/importar los postulantes con los 

documentos observados. 

 

 

Adjuntamos el Excel con los postulantes que subsanaron sus documentos y 

damos clic en Importar. 

 

 

Aparecerá un anuncio de color verde que se importó correctamente el postulante 

observado de la fase preliminar. 

 

Pasar al Revisor 
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EXPORTAR POSTULANTE 

 

En la parte superior a la derecha se encontrará la opción Exportar. 

 

 Dar clic y se exportaran todos los postulantes de la fase 2. 

 

Se visualizará la descarga en la sección superior derecha de la pantalla donde 

podrá abrir el Excel de la Exportación. 
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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. 
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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.   
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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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