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Laplataformade serviciospara el servidorpúblico es un
aplicativoweb que permite, consultar la información de
sus legajos personales,solicitar la actualizaciónde su
informacióny realizarel seguimientode sussolicitudesde
actualización.

En ese sentido, la Dirección Técnico Normativa de
Docentes(DITEN),que pertenecea la DirecciónGeneral
de Desarrollo Docente, presenta este manual que
facilitará la gestiónde la plataforma de serviciospara el
servidor público en las instanciasde gestión educativa
descentralizadasa nivelnacional.

Elmóduloplataformade serviciosparael servidorpúblico
ha sido diseñadopara la visualizacióny actualizaciónde
legajosasícomotambiénparael seguimientode atención
de lassolicitudesde actualizaciónde legajos. Todoestode
manera descentralizadaa nivel nacional, tal como lo
establecela normatécnica.



Requerimientos

Usuario:
¶Para acceder al Sistema Integrado de Servidoresy Administrativos

(AYNI),debe contar con un usuarioasignadopor el administradordel

sistema.

¶ElServidorPúblicodebecontarconun registrode Escalafón.

Hardware:

¶Computador personal: Estación de trabajo (PC)ςEquipo portátil

(Laptop).

¶Conexióna la red WAN(Salidaa Internet).

¶PentiumIVo superior.

Software:

¶SistemaoperativoWindows/ Linux/ IOS.

¶Navegadoresde Internet: Google Chrome (recomendado),Internet

Explorer,Firefox,Safari.



IGED : Instanciasde GestiónEducativaDescentralizada(UGEL,DRE,
MINEDU)

DITEN : DirecciónTécnicoNormativade Docentes.
DIGESUTPA: DirecciónGeneralde EducaciónTécnico-Productivay Superior}

Tecnológicay Artística.
DIFOID : Direcciónde FormaciónInicialDocente.
EIB : EducaciónInterculturalBilingüe
EBA : EducaciónBásicaAlternativa
EBE : EducaciónBásicaEspecial
LGE: LeyGeneraldeEducación
CETPRO : Centrode EducaciónTécnico- Productiva
CPD : CarreraPúblicadel Docente
Educatec : Organismode Gestiónde Institutosy Escuelasde Educación

SuperiorTecnológicaPúblicos
EES : Escuelade EducaciónSuperior
EESP : Escuelade EducaciónSuperiorPedagógica
EEST : Escuelade EducaciónSuperiorTecnológica
GORE : GobiernoRegional
IES : Instituto de EducaciónSuperior
IESP : Instituto de EducaciónSuperiorPedagógica
IEST : Instituto de EducaciónSuperiorTecnológica
ISE : Instituto Superiorde Educación
RIM : Remuneracióníntegramensual
RIMS : RemuneraciónÍntegraMensualSuperior.
UNOME : Unidadde Organizacióny Métodosdel MINEDU.
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Paraaccedera la plataformade serviciosparael servidopúblicosigaestas
indicaciones

Ingreseal siguienteenlace: https://servicios-ayni.minedu.gob.pe/

Siusted ya cuentacon los accesospara la plataformade serviciospara el
servidorpúblico,ingresea la opciónIniciarsesión. Luego,digite suusuario
y sucontraseña,y copieel códigode la imagenque corresponda. Después,
dé clicen la opcióniniciarsesión.

Si usted es un usuario nuevo de esta plataforma y se encuentra
registradoen los sistemasde evaluacióndocente, ingresea la opción
generarcontraseña. Escribasucorreoelectrónicoy copieel códigode la
imagenquecorresponda. Luego,dé clicen la opciónenviarcorreo,y siga
lasindicacionesparaobtenerunanuevacontraseña.

En casousted no cuente con un usuarioen los sistemasde evaluación
docente, solicite su usuario y contraseñaa través de mesa de partes
virtual de suUGEL.

https://servicios-ayni.minedu.gob.pe/


Si el servidorpúblico tiene másde un legajo,se presentaráuna pantalla

mostrando datos principalesde los legajospara seleccionarel legajo a

gestionar.

Cuandoel servidorpúblico solo tiene un legajoo si seleccionóuno, nos

muestra:

Enestapantallapodemosencontrarlo siguiente:

¶Menúde la plataformade servicios

¶Accesoal paneldeconfiguración

¶Pantallade Iniciode Opcionesde legajo



a.Menú Plataformade servicios
Menú lateralquesepuedeexpandiru ocultar.

Lainformaciónqueencontramosen estaventanaesla siguiente:
¶Nombredel sistema: AYNI

¶Nombrecompletodel usuario

¶Rol

¶Enlacea la pantallade Inicio

¶Accesoa Vermi legajo

¶Accesoa Actualizarmi legajo

¶Accesoa Seguimientode atenciónde solicitud

¶Además tiene un botón en la parte superior derecha para

expandir/ocultarel panel.

b.Accesoal panelde configuración
En la parte superior derecha de la pantalla principal se encuentra
ubicadoel iconoquedespliegael panelcon la configuraciónrelacionada
al usuario.

Paraquesemuestreel panelde Configuración

se debe hacerclic en la flecha al costadodel

ícono.



Elpanelcontienelo siguiente:
¶Nombrecompletodel usuario

¶Rol

¶Informaciónlaboraldel usuario:

- Documento: Tipo de documento y
Nro. dedocumento
- Régimenlaboral
- Cargo:/ŀǊƎƻέ+ SituaciónLaboral+
(CondiciónLaboral)
- Centrolaboral
- Códigode plaza
¶Cambiarvínculolaboral: Disponible

solosi el servidorpúblicotiene más

de un legajo

¶AcciónCerrarsesión

c.Pantallade inicio de opcionesde legajo
Esla pantallacentralde la plataformade servicio. Presentalasopciones
de legajoy el accesoa cadauno deellos.

El usuariopuede ingresara cualquierade las opcionesde gestiónde
legajo desde este panel o desde el panel lateral de Plataforma de
servicios.



Mi legajo

Permiteal servidorpúblicoaccedera consultarla informacióndesulegajo.
Estainformaciónespresentadapor secciones.

1. Filiacióne Identificación
2. SituaciónAcadémica
3. Ingresoo Reingreso
4. TrayectoriaLaboral
5. Asignacionese Incentivos
6. Retiroy RégimenPensionario
7. Premiosy Estímulos
8. Sanciones
9. Licenciasy Vacaciones
10.Otros

A travésde Plataformade serviciosel servidorpúblicopuedever su legajo,
actualizarloo hacerseguimientoa lassolicitudespresentadas.
Se puede acceder a estas opciones desde el Menú de Plataforma de
servicioso desdelasopcionesde legajoenel panelprincipal.



1. Filiacióne Identificación

LasecciónFiliacióne Identificaciónconstade cincosubsecciones:
¶Datosgenerales

¶Datosdomiciliarios

¶Datosfamiliares

¶Acreditaciónde lenguanativa

¶Declaraciónjurada

Enestasecciónsemuestrainformacióngeneraly personalde
un servidorpúblico.



a. Datosgenerales

Datos generalesconsta de varios bloques de información, detalladosa
continuación:
¶Datospersonales: ContienedatoscomoTipoy Númerode Documento,

Nombresy Apellidos,EstadoCivily Sexo.

¶Fecha y lugar de nacimiento: Muestra Fecha, País,

Departamento/Provincia/Distrito.

¶Datos de contacto: Presenta los datos como Teléfonos principal,

teléfonomóvil,correoelectrónicopersonaly correoelectrónicolaboral.

¶Datos de contacto en caso de emergencia: Muestra los datos de la

personaque seríacontactadaen casode una emergencia. Datoscomo

nombre,teléfonofijo y teléfonomóvil.



¶Licenciadode las FuerzasArmadas: Muestra si el servidor público es

Licenciadode lasFuerzasArmadas. Encasode serlo,mostrarála fecha

del licenciamientoy la constanciao certificado.

¶Datos de discapacidad: Muestra, en el caso que el servidor público

tengaunao másdiscapacidades,el o los registroscorrespondientescon

datos como Entidad emisora del certificado de la discapacidad,el

Número del certificado,el Número de Carnéde CONADIS,si lo tiene,

Fechade emisióndel certificado,Discapacidady Grado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventanaDatosde discapacidadcon los datos del registro
seleccionado.



b. Datosdomiciliarios

Datosdomiciliariosconstade un solo bloque de información. Eneste
bloque se muestranlos registrosde domicilio del servidor con datos
como Tipo de dirección, si es principal o secundaria,Tipo de vía,
Direccióny Departamento/Provincia/Distrito.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Íconoque seencuentraen la columnaOpción. Al hacerclicen él, se
muestra la ventana Datos del domicilio con los datos del registro
seleccionado.

c. Datosfamiliares



Datosfamiliaresconstade un solobloquede información. Enestebloque
se muestran los registros de familiares del servidor con datos como
Nombredel familiar,DNI,Parentesco,Sexo,Fechade nacimiento,Situación
y Fechade registro.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventana Datos de familiar con los datos del registro
seleccionado.

d. Acreditaciónde lenguanativa

Acreditaciónde lenguanativaconstade un solobloquede información. En
este bloque se presentan los registros de las acreditacionesde lengua
nativa del servidor público. Cadaregistro contiene datos como Idioma,
Dominioescritura,Dominiooral,Fechade emisióny Añodevigencia.



¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventana Datos de idioma con los datos del registro
seleccionado.

e. Declaraciónjurada

Declaraciónjurada consta de un solo bloque de información. En este
bloquesepresentanlos registrosde lasdeclaracionesjuradasdel servidor
público. CadaregistrocontienedatoscomoTipode documento,Fechade
emisióny un campoconel Archivoadjunto.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentra en
la columnaOpción. Al hacer
clic en él, se muestra la
ventana Datos de
declaración jurada con los
datos del registro
seleccionado.



LasecciónSituaciónacadémicaseagrupaencuatrosubsecciones:
¶Formaciónacadémicay de títulos

¶Capacitaciones

¶Producciónintelectual

¶Idiomas

2.Situaciónacadémica
En esta sección se muestra la información respecto a la formación
académica,capacitaciones,producción intelectual y acreditación de
idiomasdel servidor público. Formaciónacadémicay títulos es la sub
secciónpor defecto.



a. Formaciónacadémicay de títulos

Formaciónacadémicay de títulos muestraun bloque de información.
Enestebloquesepresentanlos registrosde formaciónacadémicay de
títulos del servidor público. Cadaregistro contiene datos como Nivel
educativo,Centrode estudios,Situaciónacadémica,Gradoalcanzado,
Año de inicio y fin, Grupo de carrera,Especialidaddel grado, título y
Datosde colegiatura.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosde formaciónacadémicay de títulos con los
datosdel registroseleccionado.



b. Capacitaciones

Capacitacionesconstade un solobloquede información. Enestebloque
cadaregistro contiene datos como Tipo de estudios,Institución, Tema,
Fechade inicio y de fin, Fechade emisión,Duraciónen horas,Créditos,
Tipodeparticipacióny Modalidad.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventana Datos de capacitacióncon los datos del registro
seleccionado.



c. Producciónintelectual

Producciónintelectual consta de un solo bloque de información. Este
bloque contiene un listado con registros de producción intelectual del
servidorpúblico. Cadaregistrocontienedatoscomo Tipode producción,
Título,Fechade publicación,Editorial,Registrode INDECOPI,Númerode
depósitolegalςBN.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Íconoque se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosde producciónintelectualcon los datosdel
registroseleccionado.

d. Idiomas



La sub sección Idiomas consta de un solo bloque de información.
Contienelos registros de Idiomas del servidor público. Cadaregistro
contiene datos como Tipo de idioma, Idioma, Dominio en escritura,
Dominiooral y lugarde aprendizaje.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Íconoque se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosde producciónintelectualcon los datosdel
registroseleccionado.



3. Ingresoo reingreso
En esta sección se muestra la información respecto al ingreso y
reingresosquehatenido el servidorpúblico.

Lainformaciónhasidoagrupaday presentadaen unasolasubsección.
¶ Accionesde ingreso

a. Accionesde ingreso

Accionesde ingresomuestra un solo bloque de información con los
registrosde los ingresosy reingresosqueha tenido el servidorpúblico.
Cadaregistro contiene datos como Acción,Motivo, Régimenlaboral,
Fechasde inicio y fin, Centrolaboral,Cargo,Resolucióny Fechade la
resolución.



Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventana Datos de producciónintelectual con los datos del
registroseleccionado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



4. Trayectorialaboral
Muestra la información respecto a la situación laboral actual,
desplazamiento y escalas en la trayectoria del servidor público
organizadaen sub secciones. Accionespor desplazamientoes la sub
secciónpor defecto.

Trayectoria laboral contiene dos sub secciones:

¶ Accionesde desplazamiento

¶ Accionesde ascenso

a. Accionesde desplazamiento



Accionesde desplazamientoconstade un solobloquede informacióncon
los datosde los desplazamientosque ha tenido el servidorpúblico. Cada
registro contienedatos como Acción,Motivo, Régimenlaboral,Fechade
inicioy de fin, Cargo,Centrode origen,Centrodestino,Resolucióny Fecha
de la resolución.

Ícono que se encuentra en la columna Opción. Al hacer clic en él, se

muestra la ventana Datos de desplazamientolaboral con los datos del

registroseleccionado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

b. Accionesde ascenso



Accionesde ascensoconsta de un solo bloque de información con los
registrosde losascensosdel servidorpúblico. Cadaregistrocontienedatos
como Acción,Motivo, Régimenlaboral, Fechade inicio, Escalaanterior,
Escalanuevay Númerode resolución.

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se

muestra la ventana Datos de ascensocon los datos del registro

seleccionado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



5. Asignacionese incentivos
En esta sección se muestra la información respecto a beneficios,
subsidios,retencionesy pagosindebidosdel servidorpúblico.

Esta seccióntiene cuatro subseccionesy cada subseccióncontiene de
bloquesde información.
¶ Accionesde Beneficios

¶ Subsidiospor Luto/ Sepelio

¶ Retencionesjudiciales

¶ Pagosindebidos

a. Accionesde beneficio



Accionesde beneficiosconstade un solo bloque de informacióncon los
registrosde los beneficiosdel servidor público. Cadaregistro contiene
datos como Acción, Motivo acción, Régimen laboral, Número de
Resolución,Fechade la resolucióne Importe.

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventana Datos de beneficio con los datos del registro
seleccionado.

b. Subsidiospor luto/sepelio

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



Subsidiospor luto/Sepelioconstade un solo bloque de información. En
estebloqueseencuentranlos registrosde subsidiospor luto o sepeliodel
servidor público. Cadaregistro contiene datos como Acción,Régimen
laboral, Número de Resolución, Fecha de la resolución, Fecha de
fallecimientoy Monto.

Íconoque se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosdel subsidiopor luto / sepelioconlosdatos
del registroseleccionado.

c. Retencionesjudiciales

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



Retencionesjudicialesconstade un solo bloque de información con los
registrosde lasretencionesjudicialesque hayatenido el servidorpúblico.
Cadaregistro contiene datos como Número de resolución,Fechade la
resolución, Tipo de retención, Monto fijo mensual y Porcentaje fijo
mensual.

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestrala ventanaDatosde retenciónjudicialconlosdatosdel registro
seleccionado.

d. Pagosindebidos

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Pagosindebidoscontieneun solobloquede informacióncon los registros
de los pagosindebidosrecibidospor el servidor público. Cadaregistro
contiene datos como Régimenlaboral, Número de la resolución,Motivo
de pagoy Monto.



Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestrala ventanaDatosdel pagoindebidocon los datos del registro
seleccionado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



6. Retiroy RégimenPensionario
Enestasecciónsemuestrala informaciónrespectoa sistemapensionario,
cesey compensaciónpor tiempo de serviciosdel servidorpúblico.

Estaseccióncontienetres subsecciones:
¶ Afiliacióna regímenespensionarios

¶ Cesesdefinitivos

¶ CTS,Tiemposde serviciodecontrato,otros

a. Afiliacióna regímenespensionarios



Afiliación a regímenes pensionarios consta de un solo bloque de
información el cual muestra los registros de afiliaciones a regímenes
pensionariosdel servidor. Cadaregistro contiene datos como Régimen
pensionario,AFP,Tipo de comisión,CUSSP,Fechade afiliación,Fechade
desafiliacióny Fechade devengue.

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosde la afiliaciónal régimenpensionarioconlos
datosdel registroseleccionado.

AFP

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

ONP



Cesesdefinitivosconstade un solobloquede informaciónquemuestralos
registrosde los cesesdel servidorpúblico. Cadaregistro contienedatos
como Acción,Motivo, Régimenlaboral,Númerode la resolucióny Fecha
de cese.

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosdel cesedefinitivo con los datosdel registro
seleccionado.

b. Cesesdefinidos

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

c. CTS,Tiempode serviciosde contrato, otros



CTS,Tiempode serviciosde contrato, otros constade un solo bloque de
informaciónquemuestralosdatosrelacionadosa CTS,tiempo de servicios
como contratado y otros adicionalesdel servidorpúblico. Cadaregistro
contiene datos como Acción, Motivo, Régimenlaboral, Número de la
resolución,Fechade cesey Tiempode servicioa la fechade cese.

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventanaDatosde CTS,tiempo de serviciode contrato con
losdatosdel registroseleccionado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



7. Permisosy estímulos
Estasecciónmuestra los datos de méritos obtenidos por el servidor
público,viajesde estudio,Becasy Pasantías.

Premiosy estímuloscontienedossubsecciones:
¶ Méritos

¶ Viajesde estudio,Becasy/o pasantías

a. Méritos

Méritos consta de un solo bloque de información que muestra los
registros de los méritos del servidor público. Cadaregistro contiene
datoscomoTipode mérito, Mérito, Instancia,Entidademisora,Número
de resolucióny Fechade la resolución.



Méritosconstade un solobloquede informaciónquemuestralosregistros
de los méritos del servidor público. Cadaregistro contiene datos como
Tipode mérito, Mérito, Instancia,Entidademisora,Númerode resolución
y Fechade la resolución.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventana Datos del mérito con los datos del registro
seleccionado.

b. Viajesde estudio,Becasy/o Pasantías

Viajesde estudio, Becasy/o pasantíasconsta de un solo bloque de
informacióncon los registrosde viajes,becasy/o pasantíasdel servidor
público. CadaregistrocontienedatoscomoTipo,País,Fechasde inicioy
fin, Númeroy Fechade la resolución.



¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestrala ventanaDatosdel viajede estudio,becasy/o pasantíascon
losdatosdel registroseleccionado.



Constade tressubsecciones:
¶ Sancionesjudiciales

¶ Sancionesadministrativas

¶ Recursosadministrativos

Esta sección muestra los datos de sanciones judiciales, sanciones
administrativasy recursosadministrativosdel legajo.

8. Sanciones



Sancionesjudicialesconstade un solobloquede informaciónquemuestra
lassancionesjudicialesdel servidorpúblico. Cadaregistrocontienedatos
como Causay/o motivo, Número de Resolución,Fechade notificación,
Díasy Fechasde inicioy de fin.

a.Sancionesjudiciales

Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentra en la columna Opción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventana Datos de sanciónjudicial con los datos del registro
seleccionado.

b.Sancionesadministrativas



Sancionesadministrativasconstade un solo bloque de informaciónque
muestralos registrosde lassancionesadministrativasdel servidorpúblico.
CadaregistrocontienedatoscomoSanción,Númerode Resolución,Fecha
de notificación,Días,Fechasde inicioy de fin.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventanaDatosde sanciónadministrativacon los datos del
registroseleccionado.

c. Recursosadministrativos

Recursosadministrativosconstade un solo bloque de informaciónque
muestra los registros de los recursos administrativos del servidor
público. Cadaregistro contienedatos como Resultadode la apelación,
Númerode Resolución,Fechade notificación,Días,Fechasde inicio y de
fin.



Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentra en la columna Opción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventana Datos del recurso administrativo con los datos del
registroseleccionado.



Licenciasy Vacacionestiene tres subsecciones:
¶ Licenciassingocede remuneraciones

¶ Licenciascongocede remuneraciones

¶ Vacaciones

En esta secciónse muestra los datos de licenciascon o sin goce de
remuneracionesy vacacionesdel servidorpúblico.

9. Licenciasy vacaciones

a. Licenciassingocede remuneraciones



Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventanaDatosde la licenciasin gocede remuneraciones
conlosdatosdel registroseleccionado.

Licencia sin goce de remuneracionesconsta de un solo bloque de
información que muestra los registros de las licencias sin goce de
remuneracionesdel servidorpúblico. Cadaregistro contienedatos como
Acción,Motivo, Régimenlaboral, Días,Fechasde inicio, Fechade fin y
Númerode resolución.

b. Licenciacongocede remuneraciones

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Licenciacon goce de remuneracionesconsta de un solo bloque de
información que muestra los registros con las licenciascon goce de
remuneracionesdel servidor público. Cada registro contiene datos
como Acción,Motivo, Régimenlaboral,Días,Fechade inicio, Fechade
fin y Númerode resolución.



Íconoque se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventanaDatosde la licenciacon gocede remuneraciones
conlosdatosdel registroseleccionado.

Licencia sin goce de remuneracionesconsta de un solo bloque de
información que muestra los registros de las licencias sin goce de
remuneracionesdel servidorpúblico. Cadaregistro contienedatos como
Acción,Motivo, Régimenlaboral, Días,Fechasde inicio, Fechade fin y
Númerode resolución.

c. Vacaciones

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Vacacionesconsta de un solo bloque de información que muestraslos
registrosde vacacionesdel servidorpúblico. Cadaregistrocontienedatos
como Acción,Motivo, Régimenlaboral, Fechade inicio, Fechade fin y
Númerode resolución.



Íconoque se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventana Datos de vacacióncon los datos del registro
seleccionado.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro



La información ha sido agrupada y presentada en las siguientessub
secciones:
¶ Experienciaprofesional

¶ Instauraciónde proceso

¶ Participaciónen comisiones

¶ Períodono laborado

En esta sección se muestra los datos de experiencia profesional,
instauraciónde proceso,participaciónde comisiones,periodono laborado
y otros documentosdel servidorpúblico

10. Otros



a. Experienciaprofesional

Ícono que se encuentra en la columna Opción. Al hacer clic en él, se
muestra la ventana Datos de experienciaprofesional con los datos del
registroseleccionado.

Experienciaprofesional consta de un solo bloque de información que
muestralos registrosde experienciaprofesionaldel servidorpúblico. Cada
registro contiene datos como Sector, Entidad, Cargo, Funciones
desempeñadas,Fechade inicio, Fechade fin, Documentoy Fechadel
documento.

¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

b. Instauraciónde proceso



¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Ícono que se encuentraen la columnaOpción. Al hacerclic en él, se
muestra la ventana Datos de la comisióncon los datos del registro
seleccionado.

d. Periodono laborado

Período no laborado consta de un solo bloque de información que
contiene los registrosde los periodosno laboradosdel servidorpúblico.
Cada registro contiene datos como Motivo, Número y Fecha de
documento,Fechade inicioy Fechafin.



¶Visualizarinformaciónadicionaldel registro

Esteescenarioes similar para cualquierade las seccionesde Actualizar
legajo. Esdecir, que los pasosexplicadosbajo este escenariose aplican
paratodaslasseccionesquetenganunasolicituden procesode atención.
Estamosen este escenariocuandoal seleccionaruna de las secciones,el
sistemanos presentauna ventanacon el mensajeά¦ǎǘŜŘya tiene una
solicitudde actualizaciónde datosde (SECCIÓN)en procesodeŀǘŜƴŎƛƽƴέ.

Actualizarlegajo

EnActualizarlegajoexistendosescenariosencadaunade lassecciones:
Å Cuandoexisteunasolicituddemodificaciónpendiente
Å Cuandosegestionaunanuevasolicitud

Cuandoexisteuna solicitudde modificaciónpendiente



Luego,se mostrará el registro de la solicitud en el bloque Solicitudde
modificaciónde datosdel legajo.

DarClicenel botón Aceptar paracerrarla ventana.

Accionessobreun registrode solicitudde modificación

ωInformación

Losdatosde la solicitudsonpresentadosen una ventanaque varíasegún
la seccióngestionada.



Permitiráanularunasolicitud.
Despuésde presionarel ícono Eliminar,el sistemamostrará el siguiente
mensaje:

Eliminar

ωCancelar: Cierrala ventanay no continúaconla acciónEliminar
ωAceptar:

- Continúaconla acciónEliminar.
- Elsistemamuestrala confirmaciónde la acción.

Opciones:

- Luego,mostraráel formulariodeDatospersonales.



Permite solicitar la actualizaciónde los datos personalesdel servidor
público.

Cuandosegestionauna nuevasolicitud

1. Datospersonales

Estasecciónconstade lo siguiente:

1. Casillade verificación
ÅSolicitarModificación



Si esta casillaestá marcada,algunoscamposcambiande modo lectura a
modoedición.

Acciones

2)Bloqueά5ŀǘƻǎtŜǊǎƻƴŀƭŜǎέ
Å TipodeDocumento
Å Númerode documento
Å Nombres
Å Primerapellido
Å Segundoapellido
Å Foto
Å Estadocivil
Å Sexo

3)BloqueάCŜŎƘŀy lugardeƴŀŎƛƳƛŜƴǘƻέ
Å Fechade nacimiento
Å País
Å Departamento/Provincia/Distrito

4)Bloqueά5ŀǘƻǎdeŎƻƴǘŀŎǘƻέ
Å Teléfonoprincipal
Å Celular
Å Emaillaboral
Å Emailpersonal

5)Bloqueά5ŀǘƻǎde contactoencasodeŜƳŜǊƎŜƴŎƛŀέ
Å Nombre
Å Teléfonofijo
Å Celular

6)Botónά9ƴǾƛŀǊǎƻƭƛŎƛǘǳŘέ: Ocultosi la casillaSolicitarmodificaciónno está
marcaday sehabilitasi la casillaestámarcaday sehizoalgunamodificación



Å Datos personales: Se habilitan los campos Apellido materno y
Estadocivil

Å Fechay lugarde nacimiento: Nocambia. Essoloinformativo.
Å Datos de Contacto: Se habilitan los campos Teléfono principal,

Celular,Emaillaboral,EmailPersonal
Å Datosde contactoen casode emergencia: Sehabilitan los campos

Nombres,Teléfonofijo y Celular.

Generay envía la solicitud para que los datos sean actualizadosen el
legajo del servidor público. Se habilita cuando la casilla Solicitar
modificaciónhasidoseleccionaday seharealizadoalgunamodificación.
Despuésde presionarel botón el sistemamuestraun mensajecon una
preguntaparaconfirmarel envío.



Opciones:

Å Cancelar: Noprocedeconel envío.
Å Enviar:

- Seleccionarparaconfirmarel envío
- Luego,muestrala confirmaciónde envíoexitoso.

- La solicitud generada se mostrará en el bloque Solicitud de
modificaciónde datosdel legajo.

Permite generar o editar una solicitud de modificaciónde Datos de
discapacidad.

2. Datosde discapacidad



Estaseccióncomprendelo siguiente:
1) Casillade verificación

ÅSolicitarModificación(Marcada)

2)Bloque: Datosde discapacidad

a. Botónde función
ÅNuevo

b. Grilla
Å N°
Å Entidadcertificadora
Å Númerode certificado
Å Nro. carnéconadis
Å Fechade emisión
Å Discapacidad
Å Grado
Å Opción: ícono

- Modificardatosdel registro

3)Botónde función
Å Enviarsolicitud: Ocultosi la casillaSolicitarmodificaciónno está

marcaday se habilita si la casillaestá marcaday se hizo alguna
modificación.

Acciones

Permite generar o editar una solicitud de modificación de Datos de
discapacidad.



BOTONESDEACCIÓNDEREGISTRARDISCAPACIDAD

Estaacciónse habilita cuandose ha seleccionadoSolicitarmodificación.

Seabrela ventanaRegistrardiscapacidad.

Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .

Ingresarlosdatosrequeridos.

Å Entidademisorade certificado: CONADIS,MinisteriodeSalud,etc.

Å Númerode certificado

Å Nro. carné CONADIS: Se habilita solo si en Entidad emisora de

certificado se ha seleccionadoCOMISIÓNNACIONALASESORAPARA

LAINTEGRACIÓNDEPERSONAS

Å Fechade emisión

Å Discapacidad: Visual,Auditiva,Delhabla,etc.

Å Grado: Parcialo Total

Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar



Accionesen columnaOpción

- Seleccionarparagrabarlosdatos.

- El sistemaenvía un mensajepara que se confirme el agregarel

registro.

Opciones:

Å Cancelar: Parano grabarlosdatosingresados

Å Aceptar:

o El sistema agregael registro de la discapacidaden el bloque

Datosde discapacidad

o Agrega el ícono Eliminar datos del registro en la columna

OPCIÓN.

Eliminardatosdel registro

Al seleccionaresteícono,el sistemamuestrael siguientemensaje:



- Cancelar: Noprocedeconla eliminación
- Aceptar: Remueveel registro del listado del bloque Datos de

discapacidad

Opciones:

Modificar datosdel registro

Este ícono se encuentra en la columna Opción de un registro de
discapacidad.

Si seleccionamoseste ícono, el sistemamuestra los datos actualesdel
registro de discapacidaden la ventana Modificar Discapacidad. Los
camposestánenmodode edición.

Botonesde acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.



- Cancelar: Parano modificarel registro
- Aceptar:

- El registromodificadoesactualizadoen el bloqueDatos
de discapacidad.
- El íconoModificar datosdel registro es reemplazado
por el iconoRestaurardatosdel registroal original enel
campoOPCIÓN.

Opciones:

Accionesen columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónesparadeshacerlos cambiosrealizadosy actualizarel listado
con los datos originales. Se habilita al concluir una modificaciónpero
antesde Enviarla solicitud.

- Al seleccionar,el sistemapideconfirmarpararevertir loscambios.

- Despuésde Aceptar
o Se pierden las modificacioneshechasal registro de

Datosde discapacidad
o Sereemplazael ícono Restaurardatos del registro al

original por Modificardatosdel registro



Conestaopciónse envíala solicitudde modificación. Sehabilita cuando
se ha generadoo modificadoun registro de discapacidaden el bloque
Datosde discapacidad.

Despuésde presionarel botón Enviarla solicitud,el sistemamuestrael
mensaje:

Opciones:

Paradescartarel envío

Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemaconfirmaráel envíoconel siguientemensaje:



- Despuésde Aceptar,muestra el registro de la solicitud en el
bloque Solicitud de modificación de datos del legajo con
estadoENSOLICITUD.

Permite generar o editar una solicitud de modificación de Datos
domiciliarios.

3. Datosdomiciliarios

Al seleccionarestasección,sevaa mostrarel panelconel bloqueDatosde
domicilioprincipal.
Enestepanelseencontrará:
1)Casilladeverificación
Å SolicitarModificación

2)Secciónά5ŀǘƻǎde domicilioǇǊƛƴŎƛǇŀƭέ
Å Departamento
Å Provincia
Å Distrito
Å TipodeVía
Å Zona
Å Referencia
Å Dirección

3)Botónά9ƴǾƛŀǊǎƻƭƛŎƛǘǳŘέ: Ocultosi la casillaSolicitarmodificaciónno está
marcada y se habilita si la casilla está marcada y se hizo alguna
modificación



Cuandoestá marcado, se habilitan los campos para que puedan ser
modificados. Tambiénagregael botón Enviarsolicituda la pantalla,pero
deshabilitadoy se habilitará cuandose haya generadoo modificado al
menosun registrode datosdomiciliarios.

Acciones

Generay envía la solicitud para que los datos sean actualizadosen el
legajo del servidor público. Se habilita cuando la acción Solicitar
modificaciónhasidoseleccionaday al menosun datoescambiado.

Despuésde presionarel botón el sistemamuestraun mensajecon una
preguntaparaconfirmarel envío.

Opciones:

Seleccionarparasaliry Noenviar

Seleccionarparasaliry Noenviar

- Luego,muestrala confirmaciónde envíoexitoso.



Estasecciónestácompuestade la siguientemanera:
1) Casilladeverificación

Å SolicitarModificación

- Lasolicitudgeneradasemostraráen el bloqueSolicitudde
modificaciónde datosdel legajo.

Permite generar o editar una solicitud de modificaciónde Datos de
familiares.

4. Datosfamiliares



2)Bloque: Datosde formaciónacadémicay títulos
a) Botónde función
ÅNuevo

b) Grilla
ÅN°
ÅNiveleducativo
ÅCentrodeestudios
ÅSituaciónacadémica
ÅGradoalcanzado
ÅAñoinicio
ÅAñofin
ÅGrupode carrera
ÅNivel
ÅEspecialidaddel grado
ÅTítulo
ÅDatosde colegiatura
ÅOpción: ícono

-Modificardatosdel registro
3)Botónde función

- Enviar solicitud: Oculto si la casilla Solicitar modificación no está
marcada y se habilita si la casilla está marcada y se hizo alguna
modificación

Acciones

Cuandoestá marcado,se muestran dos botones adicionaleslistado del
bloque Datos de familiares: Nuevo y Enviar solicitud. Este último se
habilitará cuando se haya generado o modificado algún registro de
familiares.



Estaacciónsehabilitacuandoseha seleccionadoSolicitarmodificación. Se
abrela ventanaRegistrarFamiliarquepermiteel ingresode losdatos.

Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.
1)Datospersonalesdel familiar
Å Tipodedocumentode identidad: DNI,Carnéde extranjería
Å Númerode documentode identidad
Å Nombrefamiliar
Å Primerapellidofamiliar
Å Segundoapellidofamiliar
Å Sexo
Å Fechade nacimiento
Å ¿Esmayorde edad?Campono editable. Elsistemalo marcadespués

de validarlo ingresado.

2)Datosde vínculoconel titular
Å Parentesco: Padre,Madre, Cónyuge,Hijo, Hermano(a),Concubino,

Curador,Apoderado,Tutor
Å ¿Esderechohabiente?Campo no editable. El sistema lo marca

despuésde validarlo ingresado.

3)Datosde discapacidad
Å ¿Esdiscapacitado?
Å Entidademisorade certificado: Sehabilitasólosi ¿Esdiscapacitado?

esmarcado



Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

Botonesde acciónen la ventanaRegistrarfamiliar

- Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos.
- Seleccionarparagrabarlosdatos.
- El sistemaenvía un mensajepara que se confirme agregarel
registro.

Opciones:
Cancelar: Seleccionarpara descartar la información y salir sin
grabar
Aceptar:

- Paraconfirmargrabarlosdatos
- Se agregael registro del familiar en el bloque Datos de
familiaresconel ícono
Eliminardatosdel registroen la columnaOPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

ÍconoEliminardatosdel registro

Hacerclic sobre el íconopara eliminar el registro del bloque Datosde
familiares.
Elsistemaenvíael siguientemensaje:



Seleccionar:
ω Cancelar: Nocontinúaconla eliminación
ω Aceptar: Remueveel registro del listado del bloque Datos de

familiares.

Modificar datosdel registro

Este ícono se encuentra en la columna Opción de un registro de
familiares.

Si seleccionamoseste ícono, el sistemamuestra los datos actualesdel
registrodel familiaren la ventanaModificar familiar. Loscamposestánen
modode edición.

Botón de acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

- Presionarestebotón sisevaa grabarel registroconloscambiosrealizados.



- El sistema muestra una ventana con un mensaje para confirmar la
modificación.

Opciones:
Å Cancelar: Noprocedeconla grabaciónde loscambios
Å Aceptar:
Å - El registro modificado es actualizado en el bloque Datos de

familiares.
- El ícono Modificar datos del registro es reemplazadopor el
iconoRestaurardatosdel registroal original en el campoOPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónesparadeshacerlos cambiosrealizadosy actualizarel listado
con los datosoriginales. Esteíconoseencuentraen la columnaOpcióny
sehabilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.

Å Siseselecciona,el sistemapreguntapararevertir loscambios.



Å DespuésdeAceptar,
- Se descartan las modificaciones hechas al registro de
familiares.
- Sereemplazael íconoRestaurardatos del registro al original
conel íconoModificar datosdel registro.

Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la
actualización. Se habilita cuando se ha realizado alguna modificación
(ícono en la columna Opción)o se ha ingresadoun nuevo registro
(ícono en la columnaOpción).

Al presionarel botón Enviarsolicitud,el sistemamuestrala preguntapara
confirmar.

Opciones:
Å Cancelar: Paradescartarel envío
Å Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.
- Elsistemamuestrael siguientemensaje:



- Luego,muestrael bloque Solicitudde modificaciónde datos del legajo
conel registroconEstadoENSOLICITUD.

Permite generar o editar una solicitud de modificación de Datos de
formaciónacadémica.

5. Formaciónacadémica

Estaseccióncomprende:
1) Casilladeverificación

Å SolicitarModificación



2) Bloque: Datosde formaciónacadémicay títulos

a) Botónde función
Å Nuevo: Solovisiblecuandola casillaSolicitarmodificaciónestá
marcada

b) Grilla
Å N°
Å Niveleducativo
Å Centrodeestudios
Å Situaciónacadémica
Å Gradoalcanzado
Å Añoinicio
Å Añofin
Å Grupode carrera
Å Nivel
Å Especialidaddel grado
Å Título
Å Datosde colegiatura
Å Opción: ícono

- Modificardatosdel registro
3) Botónde función

Å Enviar solicitud: Oculto mientas la casilla no esté marcada. Se
habilita cuando se modifica o ingresaun registro de formación
académica

Acciones

Cuandoestá marcado,se habilitan dos botones de acción adicionales:
Nuevo y Enviar Solicitud. Este último se habilitará cuando se haya
generadoo modificadoalgúnregistrode Formaciónacadémica.



Estebotón de acciónnospermite realizarel ingresode un registronuevo
de formación académica. Se habilita cuando se ha marcado la casilla
Solicitarmodificación.
Para ingresarel nuevo registro se abre la ventana Registrarformación
académica:

Losdatosobligatoriosapareceránmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.
1) Bloqueά5ŀǘƻǎde formaciónŀŎŀŘŞƳƛŎŀέ
ÅNivel Educativo: Primaria,Secundariacomún,Secundariatécnica,

Superiorartística,Superioruniversitario,Superiorpostgrado,etc.
Å País
Å Centroestudio

2) Bloqueά5ŀǘƻǎde9ǎǘǳŘƛƻέ
ÅSituaciónAcadémica: Incompleto,Completo,Egresado,ConGrado,
Titulado(SegúnNivelEducativo)
Å Gradoalcanzado
Å Añoinicio
Å Añofinal



3) Bloqueά5ŀǘƻǎde definiciónde/ŀǊǊŜǊŀέ
ÅGradode carrera
ÅNivel
ÅEspecialidad

4) Bloque ά5ŀǘƻǎdel ¢Ɲǘǳƭƻέ(Se habilita según condiciones en el
registro)
ÅTítulo
ÅEspecialidad
ÅFechade Expedición
ÅTiposde centrodel registrodel título: DRE,UGEL,MINEDU,

SUNEDU
ÅCentrodeRegistro
ÅNro. deRegistro
ÅFechade registro
ÅFechade Resolución
ÅNúmerode resolución

5) Bloqueά5ŀǘƻǎde/ƻƭŜƎƛŀǘǳǊŀέ: (Sehabilita segúncondicionesen el
registro)
ÅColegio
ÅNro. Colegiatura
ÅFechade Colegiatura

Botonesde acciónen la ventanaRegistrarfamiliar

Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

- Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos
- El sistema envía un mensajepara que se confirme agregarel
registro.



Opciones:
Cancelar: Seleccionarparadescartarla informacióny salirsingrabar
Aceptar:
- Confirmagrabarlosdatos
- Seagregael registrode formaciónacadémicaen el bloqueDatosde

formaciónacadémicay títulos conel íconoEliminardatosdel registro
en la columnaOPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

ÍconoEliminardatosdel registro

Hacerclic sobre el ícono para eliminar el registro del bloque Datos de

formaciónacadémicay títulos.

El sistema envía el siguiente mensaje:

Seleccionar:

ωCancelar: Nocontinúaconla eliminación

ωAceptar: Remueveel registrodel listadodel bloqueDatosde formación

académicay títulos.



Modificar datosdel registro

Permite modificar los datos del registro seleccionadodel listado de

formaciónacadémica. Seencuentraen la columnaOpción.

Si seleccionamoseste ícono, el sistemamuestra los datos actualesdel

registroen la ventanaModificar formaciónacadémica. Loscamposestán

en mododeedición.



Botonesde acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

Å Presionareste botón si se va a grabar el registro con los cambios

realizados.

Å El sistemamuestra una ventana con un mensajepara confirmar la

modificación.

Opciones:

Cancelar: Noprocedeconla grabaciónde loscambios

Aceptar:

Å El registromodificadoesactualizadoen el bloqueDatosde formación

académicay títulos.

Å El ícono Modificar datos del registro es reemplazadopor el icono

Restaurardatosdel registroal original en el campoOPCIÓN.



Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónesparadeshacerlos cambiosrealizadosy actualizarel listado

con los datosoriginales. Esteíconose encuentraen la columnaOpcióny

sehabilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.

Si selecciona esta acción, el sistema muestra una pregunta de

confirmaciónpararevertir loscambios.

Opciones:

ωCancelar: Noprocedeconrevertir loscambios

ωAceptar:

- Se descartan las modificaciones hechas al registro de formación

académica.

- Se reemplazael ícono Restaurardatos del registro al original con el

íconoModificardatosdel registro



Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la
actualización. Se habilita cuando se ha realizado alguna modificación
(ícono een la columnaOpción)o seha ingresadoun nuevoregistro(ícono
dd en la columnaOpción).

Al presionarel botón Enviarsolicitud,el sistemamuestrala preguntapara
confirmar.

Opciones:
ω Cancelar: Paradescartarel envío
ω Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemamuestrael siguientemensaje:

- Luego,muestra el bloque Solicitud de modificación de datos del

legajoconel registroconEstadoENSOLICITUD.



Permite generar o editar una solicitud de modificación de Datos de
capacitaciones.

6. Capacitaciones

Estaseccióncomprendelo siguiente:
1)Casilladeverificación
Å SolicitarModificación(marcada)

2)Bloque: Datosde capacitaciones
a)Botónde función
Å Nuevo

b)Grillao listado
Å NÁ
Å Tipodeestudios
Å Institución
Å Tema
Å Tipodeconstancia
Å Fechainicio
Å Fechafin
Å Fechaemisión(expedición)
Å Duraciónen horas
Å Créditos
Å Tipodeparticipación
Å Modalidad
Å Opción: ícono

- Modificardatosdel registro
3)Botónde función
Å Enviar solicitud: Oculto mientas la casilla no esté marcada. Se

habilitacuandosemodificao ingresaun registrode Capacitaciones



Cuandoestá marcado,se habilitan dos botones de acción adicionales:
Nuevo y Enviar Solicitud. Este último se habilitará cuando se haya
generadoo modificadoalgúnregistrode Capacitaciones.

Acciones

Permite ingresar los datos de un registro de Capacitaciones. Se habilita
cuandosemarcala casillaSolicitarmodificación.
Paraingresarel nuevoregistroseabrela ventanaRegistrarcapacitación:



Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.
ÅTipo de estudio: Diplomado,Seminario,Taller,Capacitación,Curso,
Especialización,Actualización,Otros
ÅTema
ÅFechainicio
ÅFechafin
ÅTipodeparticipación
ÅInstitución
ÅPaís
ÅCiudad
ÅTipodeconstancia
ÅFechade emisión
ÅDuraciónen horas
ÅCréditos
ÅSemestre
ÅModalidad

Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

Botonesde acciónen la ventanaRegistrarcapacitación

- Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos
- Elsistemaenvíaun mensajeparaqueseconfirmeagregarel registro.

Opciones:
Cancelar: Paradescartarla informacióny salirsingrabar
Aceptar:
- Confirmagrabarlosdatos
- Agregael registro en el bloque Datosde capacitacionescon el ícono
Eliminardatosdel registro en la columnaOPCIÓN.



Íconosde la columnaOpción

Hacer clic sobre el ícono para eliminar el registro del bloque Datos de
capacitaciones.
Elsistemaenvíael siguientemensaje:

ÍconoEliminardatosdel registro

Opciones:
ωCancelar: Nocontinúaconla eliminación
ωAceptar: Remueve el registro del listado del bloque Datos de
capacitaciones.

Modificar datosdel registro

Permite modificar los datos del registro seleccionadodel listado de
capacitaciones. Seencuentraen la columnaOpción.



Si seleccionamoseste ícono, el sistemamuestra los datos actualesdel
registroen la ventanaModificarcapacitación. Loscamposestánen modo
de edición.

Botonesde acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

Å Sehabilitacuandosehacealgúncambio
Å Presionareste botón si se va a grabar el registro con los cambios

realizados.
Å El sistemamuestra una ventana con un mensajepara confirmar la

modificación.

Opciones:
Cancelar: Paradescartara grabaciónde loscambiosrealizados
Aceptar:
Å El registro modificado es actualizado en el bloque Datos de

capacitaciones.
Å El íconoModificar datos del registro es reemplazadopor el icono

Restaurardatosdel registroal original enel campoOPCIÓN.



Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónes para deshacerlos cambiosrealizadosy actualizarel listado

conlosdatosoriginales. Esteíconoseencuentraen la columnaOpcióny se

habilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.

Siseselecciona,el sistemapreguntapararevertir loscambios.

Opciones:

Å Cancelar: Noprocedeconrevertir loscambios

Å Aceptar:

Sedescartanlasmodificacioneshechasal registrodecapacitaciones.

Sereemplazael íconoRestaurardatosdel registroal original con el ícono

Modificardatosdel registro



Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la

actualización. Sehabilitacuandoseharealizadoalgunamodificación(ícono

enn la columnaOpción)o seha ingresadoun nuevoregistro(ícono en la

columnaOpción).

Al presionarel botón Enviarsolicitud,el sistemamuestrala preguntapara

confirmar.

Opciones:

Å Cancelar: Paradescartarel envío

Å Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemamuestrael siguientemensaje:

- Luego,muestrael bloque Solicitudde modificaciónde datosdel legajo

conel registroconEstadoENSOLICITUD.



Permite generar o editar una solicitud de modificación de Producción
intelectual.

7. Produccionesintelectuales

Esta sección consta de:
1) Casilla de verificación 
ÅSolicitar Modificación

2) Bloque: Datos de producción intelectual
a) Botón de función
ÅNuevo

b) Grilla o listado
ÅN°
ÅTIPO DE PRODUCCIÓN
ÅTÍTULO
ÅFECHA PUBLICACIÓN
ÅEDITORIAL
ÅREGISTRO DE INDECOPI
ÅNÚMERO DE DEPÓSITO LEGAL- BN
ÅOPCIÓN: Ícono

- Modificar datos del registro
3) Botón de función
ÅEnviar solicitud: Oculto mientas la casilla no esté marcada. Se habilita 
cuando se modifica o ingresa un registro de Producción intelectual



Cuandoestá marcado, se habilitan dos botones de acción adicionales:
Nuevoy EnviarSolicitud. Esteúltimo sehabilitarácuandosehayagenerado
o modificadoalgúnregistrode Producciónintelectual.

Acciones

Permite ingresar los datos de un registro de Producciónintelectual. Se
habilitacuandosemarcala casillaSolicitarmodificación.
Para ingresarel nuevo registro se abre la ventana Registrarproducción
intelectual:

Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.
¶ Tipode producción: Libros,Revistas,Normas,Ponencias publicadas,

Investigaciones,Invenciones,etc.

¶ Título

¶ Fechapublicación

¶ Editorial

¶ Edición

¶ Descripción/Resumen

¶ Paginas

¶ Registrode INDECOPI

¶ DepósitoLegalBN

¶ Enlaceweb



Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

Botonesde acciónen la ventanaRegistrarproducciónintelectual

- Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos
- Elsistemaenvíaun mensajeparaqueseconfirmeagregarel registro.

Opciones:
Cancelar: Para descartar la información y salir sin grabar
Aceptar: 

- Confirma grabar los datos
- Agrega el registro en el bloque Datos de producción intelectual con 

el ícono Eliminar datos del registro      en la columna OPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

ÍconoEliminardatosdel registro

Hacer clic sobre el ícono para eliminar el registro del bloque Datos de 
producción intelectual. 
El sistema envía el siguiente mensaje:

Opciones:

¶Cancelar: Nocontinúaconla eliminación

¶Aceptar: Remueveel registro del listado del bloque Datos de

producciónintelectual.



Permite modificar los datos del registro seleccionadodel listado de
producciónintelectual. Seencuentraen la columnaOpción.

Modificar datosdel registro

Si seleccionamoseste ícono, el sistema muestra los datos actualesdel
registro en la ventanaModificar producciónintelectual. Loscamposestán
en mododeedición.

Botonesde acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

¶Sehabilitacuandosehacealgúncambio

¶Presionarestebotón si sevaa grabarel registrocon loscambios

realizados.

¶El sistemamuestrauna ventanacon un mensajepara confirmar

la modificación.



Opciones:
Cancelar: Noprocedeconrevertir loscambios
Aceptar:
- Elregistromodificadoesactualizadoenel bloqueDatosde producción

intelectual.
- ElíconoModificardatosdel registro esreemplazadopor el icono

Restaurardatosdel registroal original enel campoOPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopción es para deshacerlos cambiosrealizadosy actualizarel listado
con losdatosoriginales. Esteíconoseencuentraen la columnaOpcióny se
habilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.

Siseselecciona,el sistemapreguntapararevertir loscambios.

Opciones:
¶Cancelar: Noprocedeconrevertir loscambios

¶Aceptar:

- Sedescartanlasmodificacioneshechasal registrode
producciónintelectual.

- Sereemplazael íconoRestaurardatosdel registroal original
conel íconoModificardatosdel registro



Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la
actualización. Sehabilitacuandoseharealizadoalgunamodificación(ícono
en en la columnaOpción)o seha ingresadoun nuevoregistro(ícono en
la columnaOpción).

Al presionarel botón Enviarsolicitud,el sistemamuestrala preguntapara
confirmar.

Opciones:
¶Cancelar: Paradescartarel envío

¶Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemamuestrael siguientemensaje:

- Luego,muestrael bloqueSolicitudde modificaciónde datosdel
legajoconel registroconEstadoENSOLICITUD.



Estaseccióncomprendelo siguiente:
1)Casilladeverificación

¶ SolicitarModificación

2)Bloque: Datosde méritos
a)Botónde función
¶Nuevo

b)Grillao listado
¶ NÁ

¶ Mérito

¶ Fechamérito

¶ Instancia

¶ Entidademisora

¶ Resolución

¶ Opción: ícono

- Modificardatosdel registro
3)Botónde función

¶ Enviarsolicitud: Ocultomientasla casillano esté marcada. Se

habilitacuandosemodificao ingresaun registrode Méritos

8. Méritos

Permite generar o editar una solicitud de modificación de Datos de
Méritos.



Acciones

Cuandoestá marcado,se habilitan dos botones de acción adicionales:
Nuevo y Enviar Solicitud. Este último se habilitará cuando se haya
generadoo modificadoalgúnregistrode Méritos.

Permiteingresarlos datosde un registrode Méritos. Sehabilita cuando
semarcala casillaSolicitarmodificación.
Paraingresarel nuevoregistroseabrela ventanaRegistrarmérito:

Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.

¶Tipodemérito

¶Mérito: Felicitaciones, Condecoraciones, Reconocimiento,

Reconocimientoy Felicitación

¶TipodePalma

¶TipodeResolución

¶Númerode Resolución

¶Fechade Resolución

¶Instancia: MINEDU,Región,Otra instancia



¶Región: Oculto por defecto. Se habilita cuando Instancia

seleccionadaesRegión

¶Centro: Oculto por defecto. Se habilita cuando Instancia

seleccionadaesRegión

¶Descripción otra instancia: Oculto por defecto. Se habilita

cuandoInstanciaseleccionadaesOtra instancia

Botonesde acciónen la ventanaRegistrarmérito

Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

- Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos
- Elsistemaenvíaun mensajeparaqueseconfirmeagregarel registro.

Opciones:
Cancelar: Paradescartarla informacióny salir singrabar
Aceptar:

¶Confirmagrabarlosdatos

¶Agregael registro en el bloque Datosde méritos con el ícono

Eliminardatosdel registro en la columnaOPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

ÍconosEliminardatosde registro

Hacerclic sobre el ícono para eliminar el registro del bloque Datosde
méritos.
Elsistemaenvíael siguientemensaje:



Opciones:
¶Cancelar: Nocontinúaconla eliminación

¶Aceptar: Remueveel registro del listado del bloque Datos de

méritos.

Modificar datosdel registro

Permite modificar los datos del registro seleccionadodel listado de
méritos. Seencuentraen la columnaOpción.

Si seleccionamoseste ícono, el sistemamuestra los datos actualesdel
registro en la ventanaModificar mérito. Loscamposestánen modo de
edición.

Botónde acción
Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

¶Sehabilitacuandosehacealgúncambio

¶Presionarestebotón si sevaa grabarel registrocon loscambios

realizados.

¶El sistemamuestrauna ventanacon un mensajepara confirmar

la modificación.



¶Luegode Aceptar, el registro modificado es actualizadoen el

bloqueDatosde méritos.

Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónesparadeshacerloscambiosrealizadosy actualizarel listado
con los datosoriginales. Esteíconoseencuentraen la columnaOpcióny
sehabilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.

Siseselecciona,el sistemapreguntapararevertir loscambios.

Opciones:
¶Cancelar: Noprocedeconrevertir loscambios

¶Aceptar:

- Sedescartanlasmodificacioneshechasal registrodeméritos.
- Sereemplazael íconoRestaurardatosdel registroal original

conel íconoModificardatosdel registro



Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la
actualización. Se habilita cuando se ha realizado alguna modificación
(ícono en la columnaOpción)o se ha ingresadoun nuevo registro
(ícono en la columnaOpción).

Al presionarel botón Enviarsolicitud,el sistemamuestrala preguntapara
confirmar.

Opciones:
¶Cancelar: Paradescartarel envío

¶Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemamuestrael siguientemensaje:



¶Luego,muestrael bloqueSolicitudde modificaciónde datosdel

legajoconel registroconEstadoENSOLICITUD.

Estaseccióncomprende:
1)Casilladeverificación

¶ SolicitarModificación

2)Bloque: Datosde viajesde estudio,becasy/o pasantías
a)Botónde función
¶Nuevo

b)Grillao listado
¶ NÁ

¶ Tipo

¶ País

¶ Fechainicio

¶ Fechafin

¶ Tiporesolución

¶ Resolución

¶ Fecharesolución

¶ Opción: ícono

- Modificardatosdel registro

9. Viajesde estudio,Becasy/o pasantías

Permite generar o editar una solicitud de modificaciónde Datos de
Viajesde Estudio,Becasy/o pasantías.



- Modificardatosdel registro
3) Botónde función
¶Enviarsolicitud: Oculto mientas la casillano esté marcada. Se

habilita cuandose modifica o ingresaun registro de Viajesde

estudiosy Becas

Acciones

Cuandoestá marcado,se habilitan dos botones de acción adicionales:
Nuevo y Enviar Solicitud. Este último se habilitará cuando se haya
generadoo modificadoalgúnregistrode Viajesy Becas.

Permiteingresarlos datosde un registrode viajesde estudioy Becas. Se
habilitacuandosemarcala casillaSolicitarmodificación.
Paraingresarel nuevoregistroseabrela ventanaRegistrarviajesy becas:

Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.



1) {ŜŎŎƛƽƴ ά¢ƛǇƻ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻέ

¶ Tipo: Beca,Viajedeestudio,Pasantía,Viajede representación

¶ País

¶ Fechainicio

¶ Fechafin

нύ   {ŜŎŎƛƽƴ ά5ŀǘƻǎ ŘŜ wŜǎƻƭǳŎƛƽƴέ

¶ Tiporesolución

¶ Númeroresolución

¶ Fechaemisión

Botonesde acciónen la ventanaRegistrarviajesy becas

Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

¶ Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos

¶ El sistema envía un mensaje para que se confirme agregar el

registro.

Opciones:
Cancelar: Paradescartarla informacióny salirsingrabar
Aceptar:
¶ Confirmagrabarlosdatos

¶ Agregael registroen el bloqueDatosde viajesde estudio,becasy/o

pasantíascon el ícono Eliminardatos del registro en la columna

OPCIÓN.



Íconosde la columnaOpción

Hacerclic sobre el ícono para eliminar el registro del bloque Datosde
viajesde estudio,becasy/o pasantías.
Elsistemaenvíael siguientemensaje:

Opciones:
Cancelar: Nocontinúaconla eliminación
Aceptar: Remueveel registro del listado del bloque Datosde viajesde
estudio,becasy/o pasantías.

ÍconoEliminardatosdel registro

Modificar datosdel registro

Permitemodificar los datosdel registroseleccionadodel listadode viajes
de estudio,becasy/o pasantías. Seencuentraen la columnaOpción.

Si seleccionamoseste ícono, el sistemamuestra los datos actualesdel
registro en la ventana Modificar viajes y becas. Los camposestán en
modode edición.



Botonesde acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

¶ Sehabilitacuandosehacealgúncambio

¶ Presionareste botón si se va a grabar el registro con los cambios

realizados.

¶ El sistemamuestrauna ventanacon un mensajepara confirmar la

modificación.

- Luegode Aceptar,el registro modificadoes actualizadoen el bloque
Datosde viajesde estudio,becasy/o pasantías.

Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónesparadeshacerloscambiosrealizadosy actualizarel listado
con losdatosoriginales. Esteíconoseencuentraen la columnaOpcióny
sehabilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.



Siseselecciona,el sistemapreguntapararevertir loscambios.

Opciones:
¶ Cancelar: Noprocedeconrevertir loscambios.

¶ Aceptar:

- Sedescartanlasmodificacioneshechasal registrodeviajesy becas.

Se reemplazael ícono Restaurardatos del registro al original con el
íconoModificar datosdel registro

Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la
actualización. Se habilita cuando se ha realizadoalguna modificación
(ícono en la columna Opción)o se ha ingresadoun nuevo registro
(ícono en la columnaOpción).



Al presionarel botón Enviarsolicitud, el sistemamuestra la pregunta
paraconfirmar.

Opciones:
¶ Cancelar: Paradescartarel envío

¶ Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemamuestrael siguientemensaje:

- Luego,muestrael bloqueSolicitudde modificaciónde datosdel
legajoconel registroconEstadoENSOLICITUD.



10. Experienciaprofesional

Permite generar o editar una solicitud de modificación de Datos de
experienciaprofesional.

Estaseccióncomprende:
1)Casilladeverificación
Å SolicitarModificación

2)Bloque: Datosde experienciaprofesional
a)Botónde función
Å Nuevo
b)Grillao listado
Å N°
Å Sector
Å Entidad
Å Cargo
Å Fechainicio
Å Fechafin
Å Uncionesdesempeñadas
ÅOpción: ícono

- Modificardatosdel registro

3)Botónde función
ÅEnviarsolicitud: Oculto mientas la casillano esté marcada. Se
habilita cuando se modifica o ingresaun registro de Experiencia
profesional



Acciones

Cuandoestá marcado,se habilitan dos botones de acción adicionales:
Nuevo y Enviar Solicitud. Este último se habilitará cuando se haya
generadoo modificadoalgúnregistrode Experienciaprofesional.

Permite ingresarlos datos de un registro de experienciaprofesional. Se
habilitacuandosemarcala casillaSolicitarmodificación.
Paraingresarel nuevo registro se abre la ventanaRegistrarexperiencia
profesional:

Losdatosobligatoriosestánmarcadosconun asteriscocolor rojo * .
Ingresarlosdatosrequeridos.
¶ Sector: Públicoo Privado

¶ Entidad

¶ Cargo

¶ Fechade inicio

¶ Fechade fin

¶ Funcionesdesempeñadas



Botonesde acciónen la ventanaRegistrarexperienciaprofesional

Seleccionarparadescartarlosdatosingresadosy salirsingrabar

- Sehabilitacuandoloscamposobligatoriostienendatos
- Elsistemaenvíaun mensajeparaqueseconfirmeagregarel registro.

Opciones:
¶ Cancelar: Paradescartarla informacióny salirsingrabar

¶ Aceptar:

- Confirmagrabarlosdatos
- Agregael registrode experienciaprofesionalen el bloque Datosde
- formación académicay títulos con el ícono Eliminar datos del
registro en la columnaOPCIÓN.

Íconosde la columnaOpción

ÍconoEliminardatosdel registro

Hacer clic sobre el ícono para eliminar el registro del bloque Datos de
experienciaprofesional.
Elsistemaenvíael siguientemensaje:



Opciones:
ωCancelar: Nocontinúaconla eliminación
ωAceptar: Remueve el registro del listado del bloque Datos de
experienciaprofesional.

Modificar datosdel registro

Permite modificar los datos del registro seleccionadodel listado de
Experienciaprofesional. Seencuentraen la columnaOpción.

Si seleccionamoseste ícono,el sistemamuestra los datos actualesdel
registro en la ventana Modificar experienciaprofesional. Los campos
estánen mododeedición.

Botonesde acción

Paradescartartodosloscambiosy cerrarla ventanasingrabar.

- Sehabilitacuandosehacealgúncambio.
- Presionareste botón si se va a grabar el registro con los cambios

realizados.
- El sistemamuestra una ventanacon un mensajepara confirmar la

modificación



- Luegode Aceptar,el registro modificadoes actualizadoen el bloque
Datosde experienciaprofesional.

Íconosde la columnaOpción

Restaurardatosdel registroal original

Estaopciónesparadeshacerloscambiosrealizadosy actualizarel listado
con losdatosoriginales. Esteíconoseencuentraen la columnaOpcióny
sehabilitaal concluirunamodificaciónperoantesdeEnviarla solicitud.

Siseselecciona,el sistemapreguntapararevertir loscambios.

Opciones:
¶ Cancelar: Noprocedeconrevertir loscambios

¶ Aceptar:

- Sedescartanlasmodificacioneshechasal registrodeexperiencia
profesional.



- Sereemplazael íconoRestaurardatosdel registroal originalconel
íconoModificardatosdel registro

Al presionarel botón Enviarsolicitud, el sistemamuestra la pregunta
paraconfirmar.

Mediante esta función se envía la solicitud para que se proceda a la
actualización. Se habilita cuando se ha realizado alguna modificación
(ícono en la columnaOpción)o se ha ingresadoun nuevo registro
(ícono en la columnaOpción).

Opciones:
¶ Cancelar: Paradescartarel envío

¶ Enviar: Paraconfirmarel envíode la solicitud.

- Elsistemamuestrael siguientemensaje:



- Luego,muestrael bloqueSolicitudde modificaciónde datosdel legajo
conel registroconEstadoENSOLICITUD.

Seguimientode atenciónde solicitud

En Seguimientode atenciónde solicitud, se puede ver el estadoen el
queseencuentraunasolicitudgenerada.

Losdatosquepresentason:
¶ Nro.

¶ Nro. desolicitud

¶ Solicitud

¶ Fechade solicitud

¶ Requiereenviardocumento

¶ Documentosrequeridos

¶ Estadode la solicitud: en solicitud,anulada,etc.


