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Introduccion

©  Propésito

El propdsito del manual de usuario es dar a conocer a los usuarios finales del
Sistema de Registro de Datos de Personal Docente y Administrativo de Instituciones
Educativas Privadas en el marco de la Ley N° 29988 (REGIEP) las caracteristicas,

funcionalidades de los mddulos y uso del REGIEP.

©  Alcance

El manual de usuario se ha desarrollado con la finalidad de proporcionar un
panorama general, uso técnico y manejo de las funcionalidades del Sistema de
Registro de Datos de Personal Docente y Administrativo de Instituciones Educativas
Privadas en el marco de la Ley N° 29988 (REGIEP).

Este documento estd dirigido a los/las directores/as de las instituciones
educativas privadas, con la finalidad de proporcionarles un panorama, desde un

punto de vista funcional del sistema.

© Descripcion General del Sistema

El Sistema de registro de datos del personal de instituciones educativas
privadas en el marco de la Ley N° 29988 (REGIEP) cuenta con los siguientes mddulos

principales:

e Moddulo 1: Registro de Personal.
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e Modulo 2: Verificacion de Resultados de Cotejo con el Poder Judicial.
e Modulo 3: Consulta preliminar de personal con impedimento para prestar

servicios en la institucion educativa privada.

© Siglas y glosario de términos

Se definen los siguientes términos para una mejor interpretacion del contenido

de este documento:

= Siglas:

e MINEDU: Ministerio de Educacion.

e OTEPA: Oficina General de Transparencia, Etica Publica vy
Anticorrupcion.

e DIGE: Direccidn de Gestion Escolar.

e DRE: Direccion Regional de Educacién, o la que haga sus veces.

e UGEL: Unidad de Gestién Educativa Local.

e SIAGIE: Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestidn de la Institucion
Educativa.

e REGIEP: Sistema de Registro de datos del personal de instituciones
educativas privadas en el marco de la Ley N° 29988.

e SGIS: Sistema de gestion de informacion y seguimiento a los casos
comprendidos en la Ley N° 29988.

e Migraciones: Superintendencia Nacional de Migraciones

e RENAIJU: Registro Nacional Judicial.

e RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

e |E: Institucion educativa.
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e |IEE: Instituciones educativas.
e |EP: Institucion educativa privada.

e |IEEPP: Instituciones Educativas Privadas.

= Glosario de Términos:

Se definen los siguientes términos:

e Delitos comprendidos en la Ley N° 29988: Son aquellos previstos en
el articulo 1 de la Ley N° 29988 y sus modificaciones, como los
diecisiete delitos (17): a) Delitos de terrorismo y apologia al
terrorismo, b) Delitos de violaciéon de la libertad sexual e indemnidad
sexual, c) Delitos de proxenetismo, d) Delito de pornografia infantil, e)
Delito de proposiciones a nifios, nifias y adolescentes con fines
sexuales por medios tecnoldgicos, f) Delito de trata de personas, g)
Delito de explotacion sexual, h) Delito de esclavitud, i) Delitos de
trafico ilicito de drogas, j) Delito de homicidio doloso, k) Delito de
parricidio, |) Delito de feminicidio, m) Delito de sicariato, n) Delito de
secuestro, o) Delito de secuestro extorsivo, p) Delitos contra la
humanidad (genocidio, desaparicién forzada y tortura), q) Delito de
violacién de la intimidad, por difusion de imagenes, materiales
audiovisuales o audios con contenido sexual; incluyendo sus

modalidades agravadas y grado de tentativa.

e Cotejo de informacion: Acciéon que realiza el Poder Judicial de
confrontar masivamente la informacion que le remite el MINEDU, a
través de OTEPA, con el objeto de contrastar la identidad del personal

docente y administrativo registrado por las IIEEPP en el REGIEP con el
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Registro Nacional de Condenas y el Registro Nacional de Procesados,
a cargo de RENAJU, a fin de identificar a las personas que se
encuentran condenadas con sentencia consentida o ejecutoriada o
procesadas por cualquiera de los delitos comprendidos en la Ley N°
29988. Como resultado del cotejo de informacién, se obtiene una
relacién nominal de las personas incursas en alguna de las causales de
separacion definitiva o destitucidon o separacion preventiva, previstas

en la Ley N° 29988 y su Reglamento.

e REGIEP: Es una herramienta informatica que permite: (i) efectuar el
registro de la informacidn del personal docente y administrativo que
trabaja o presta servicios en la IEP, independientemente de su régimen
laboral o contractual; y (ii) consultar si dicho personal se encuentra
incurso en alguna de las causales de separacidn definitiva o destitucién

o separacion preventiva, previstas en la Ley N° 29988 y su Reglamento.

e Moddulo de Registro de Personal: Es un médulo del REGIEP, en el que
el/la director/a de cada IEP registrara a todo su personal docente y
administrativo, independientemente del régimen laboral o modalidad

de contratacion por el que trabaja o presta servicios en dicha IE.

e Moddulo de Verificacion de Resultados de Cotejo: Es un mddulo del
REGIEP, en el que el/la directora/a de cada IEP verificara el resultado
del cotejo de informacion registrada del personal docente vy
administrativo con el Registro Nacional de Condenas y el Registro
Nacional de Procesados a cargo del RENAJU del Poder Judicial, para asi

identificar si dicho personal se encuentra incurso en alguna de las
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causales de separacidon definitiva o destitucion o separacién

preventiva, previstas en la Ley N° 29988 y su Reglamento.

e Moddulo de Consulta Preliminar de Personal: Es un mddulo del
REGIEP, en el que el director de cada IEP, antes de efectuar la
contrataciéon de personal, consultara a nivel nacional con la base de
datos histérica del SGIS alojada en los servidores de MINEDU, que
contiene los resultados de cotejos de informacidn anteriores del Poder
Judicial, si la persona que pretende contratar o que preste servicios en
dicha IE se encuentra con impedimento para prestar servicios en las
IIEEPP, por haber sido condenada con sentencia consentida o
ejecutoriada o encontrarse procesada por cualquiera de los delitos

comprendidos en la Ley N° 29988.

e SGIS: Es la herramienta informatica que permite efectuar el envio de
la informacidn de los registros del personal docente y administrativo
realizado por las IIEEPP en el REGIEP, para que sean cotejados por el
Poder Judicial con el Registro Nacional de Condenas y el Registro
Nacional de Procesados, entre otras entidades vinculadas a la
implementacién de la Ley N° 29988; asi como, consolidar el resultado
de dicho cotejo, permitiendo la identificaciéon de las personas que se
encuentran impedidas para prestar servicios en las IIEEPP, por estar
incursas en alguna de las causales, de separacion definitiva o
destitucidn o separacién preventiva, previstas en la Ley N° 29988 y su

Reglamento.

e Personal Docente: Es la persona que ejerce funcidon docente en aula,

de Subdirector o Director, de Jefatura, Asesoria, Coordinador de
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Orientacion y Consejeria Estudiantil y Coordinadores Académicos en

IIEEPP, bajo cualquier régimen laboral o modalidad de contratacion.

e Personal Administrativo: Es la persona que brinda servicios distintos
a los del personal docente en cualquiera de las IIEEPP, bajo cualquier

régimen laboral o modalidad de contratacion.

e Personal con Impedimento: Es la persona natural impedida de prestar
servicios en las IIEEPP por estar incursa en alguna de las causales de
separacion definitiva o destitucion o separacion preventiva, previstas
en la Ley N° 29988 y su Reglamento, al haber sido condena con
sentencia consentida o ejecutoriada o encontrarse procesada por
cualquiera de los delitos comprendidos en la citada Ley. También estan
consideradas las personas que estan denunciadas ante la Policia
Nacional del Perd o el Ministerio Publico o han sido detenidas en

flagrancia por la comision de algunos de los referidos delitos.

e Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos
establecidos en la Ley N° 29988: Es el Registro creado en el érgano de
Gobierno del Poder Judicial por disposicion del articulo 3 de la Ley N°
29988, en el que se inscribe a las personas condenadas con sentencia
consentida o ejecutoriada o procesadas por cualquiera de los delitos
comprendidos en la Ley N° 29988. Para efectos del uso del REGIEP y
del SGIS, se considera como fuentes de informacidon al Registro
Nacional de Condenas y al Registro Nacional de Procesados, los que se
encuentran a cargo del RENAJU, que es un drgano desconcertado
adscrito a la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacién de la

Gerencia General del Poder Judicial.
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e Separacion definitiva o destitucion: Accion a través de la cual se da
término al vinculo laboral o contractual del personal docente o
administrativo que haya sido sentenciado, con resolucidén consentida
o ejecutoriada, por cualquiera de los delitos comprendidos en la Ley

N°® 29988.

e Usuario: Es toda persona autorizada que cuenta con credenciales
(usuarioy contraseiia) para accedery utilizar el REGIEP o el SGIS, segun
su ambito de competencias. Para efectos del uso del REGIEP, el/la
Director/a de la IEP tiene la condicion de usuario, quien tiene a su
cargo las credenciales del SIAGIE. Para efectos del uso del SGIS, segun
el perfil asignado, tiene la condicion de usuario el funcionario

responsable de: (i) la OTEPA, (ii) la DRE y la UGEL y (iv) la DIGE.
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Base Normativa

El numeral 1.1 del articulo 1 de la Ley N° 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal que presta servicios en instituciones educativas
publicas y privadas implicado en diversos delitos; crea el Registro de personas
condenadas o procesadas por los delitos establecidos en la Ley N° 29988 y
modifica los articulos 36 y 38 del Cddigo Penal (en adelante, la Ley), modificada
por Decreto de Urgencia N° 019-2019, establece que cualquier persona que
hubiere sido condenada mediante sentencia consentida y/o ejecutoriada por
alguno de los diecisiete (17) delitos sefialados en su numeral 1.5, como es el caso
de: a) Delitos de terrorismo y apologia al terrorismo, b) Delitos de violaciéon de la
libertad sexual e indemnidad sexual, c) Delitos de proxenetismo, d) Delito de
pornografia infantil, e) Delito de proposiciones a nifios, nifias y adolescentes con
fines sexuales por medios tecnoldgicos, f) Delito de trata de personas, g) Delito
de explotacién sexual, h) Delito de esclavitud, i) Delitos de traficoilicito de drogas,
j) Delito de homicidio doloso, k) Delito de parricidio, I) Delito de feminicidio, m)
Delito de sicariato, n) Delito de secuestro, o) Delito de secuestro extorsivo, p)
Delitos contra la humanidad (genocidio, desaparicion forzada y tortura), q) Delito
de violacidn de la intimidad, por difusion de imagenes, materiales audiovisuales
o audios con contenido sexual; incluyendo sus modalidades agravadas y grado de
tentativa, se encuentra inhabilitada definitivamente para ingresar o reingresar a
prestar servicios como docente, en instituciones de educacién basica, centros de
educacion técnico-productiva, institutos o escuelas de educacién superior,
instituciones de educacion superior artistica, universidades, escuelas de las
Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional del Perd, Ministerio de Educacién o sus
organismos publicos adscritos, Direcciones o Gerencias Regionales de Educacion,

Unidades de Gestion Educativa Local y, en general, en toda institucion u
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organismo educativo, incluyendo a los centros de resocializacidén o rehabilitacion,
qgue desarrollan actividades permanentes o temporales vinculadas a la educacioén,
capacitacion y formacion sobre cualquier materia, incluyendo los ambitos

deportivo, artistico y cultural.

Asimismo, el numeral 1.2 del referido articulo 1 de la Ley, sefiala que dicha
inhabilitacion definitiva sera aplicable al personal administrativo; siempre y
cuando tenga capacidad de decision o influencia directa en la prestacion del

servicio educativo, o tenga o pueda tener contacto directo con los estudiantes.

Por su parte, el numeral 1.3 establece que, en caso la persona condenada por
cualquiera de los referidos delitos, se encuentre prestando servicios en calidad
de docente, cualquiera sea el vinculo laboral o contractual que mantenga, en el
sector publico o privado, en cualquiera de las instituciones o entidades antes

sefaladas, es separado definitivamente o destituido, de manera automatica.

Dicha medida, segun el numeral 1.4, serd también aplicable al personal
administrativo cualquiera sea el vinculo laboral o contractual o cargo de confianza
gue mantenga, en el sector publico o privado, en cualquiera de las referidas
instituciones o entidades; siempre y cuando tenga capacidad de decisién o
influencia directa en la prestacion del servicio educativo, o tenga o pueda tener

contacto directo con los estudiantes.

En atencidn a ello, en el numeral 13.4 del articulo 13 del Decreto Supremo
N° 004-2020-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley dispone que en el
caso de las instancias, organos, instituciones u organismos sefialados en su
articulo 2, que pertenecen al sector privado; los/las directores/as, o quienes

hagan sus veces, remiten la lista de todo su personal (considerando los apellidos
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y nombres y nimero de documento de identidad), dentro de los quince (15) dias
habiles de iniciadas las clases, al 6rgano de supervision competente, o a través de

los sistemas que el Ministerio de Educacion establezca para dicho fin.

De igual manera, el numeral 18.1 del articulo 18 del citado Reglamento,
establece que constituye falta grave, de acuerdo a su régimen laboral o
contractual, sin prejuicio de las responsabilidades civiles y penales que
correspondan, el incumplimiento de parte de los/las funcionarios/as,
servidores/as publicos/as, docentes o trabajadores/as de las obligaciones
establecidas en la Ley y el presente Reglamento, entre las cuales figuran las

siguientes:

a) Eldeber de proporcionar informacién relevante, previsto en el numeral 4.4
del articulo 4 de la Ley.

b) El deber de supervision de la implementacion de las medidas
extraordinarias, previsto en el numeral 4.1 del articulo 4 de la Ley.

c) El deber de cumplir con los plazos previstos en la Ley y su Reglamento.

d) El deber de aplicar las medidas de separacion definitiva, destitucion,
resolucion contractual, despido o separacién preventiva, segun

corresponda.

Para la verificacion de dicha situacion, la Segunda Disposicidon
Complementaria Transitoria del Reglamento establece que en tanto se
implemente el Registro, el Ministerio de Educacion, en el marco de su
competencia, recopilara una matriz con los datos de todo el personal del sector
educacion a fin de remitirlo al Poder Judicial para que realice el cotejo de
verificacion; asimismo, todas las instancias de gestidon educativa descentralizada,

drganos, instituciones u organismos senalados en el articulo 2 del Reglamento
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deberdan presentar la informacion sobre su personal a través de los mecanismos

y en los plazos que este establezca.

En este contexto, mediante Resolucion Viceministerial N° 330-2019-
MINEDU, se aprobd la Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan el
funcionamiento del Sistema de registro de datos del personal de Instituciones
Educativas Privadas en el marco de la Ley N° 29988 (REGIEP) y del Sistema de
gestion de informacidn y seguimiento a los casos comprendidos en la Ley N°
29988 (SGIS), la misma que establece, en su numeral 5.2.3.2, que el/la director/a
de la institucion educativa privada registra en el REGIEP la informacion referida a
los datos personales, consistente en los apellidos, nombres y numeros de
documento de identidad, de todo el personal docente y administrativo que

trabaja o presta servicios en la institucion educativa privada.

Ademas, precisa que el registro de dicha informacion se realiza dentro de los
quince (15) dias habiles de iniciadas las clases de cada afio lectivo o periodo
promocional, en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 11.4 del articulo 11
del Reglamento de la Ley. El registro del personal nuevo debe realizarse dentro
del plazo de tres (3) dias habiles de efectuada la contratacién y/o producido su
ingreso para la prestacion de servicios. Toda informacidon que se registre tiene
caracter de declaracion jurada y es confidencial, constituyendo fuente de

informacion para el cotejo que se efectuara por parte del Poder Judicial.
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Ingreso al REGIEP

Para ingresar al sistema REGIEP, el/la director/a de la IEP debera ingresar al

sistema SIAGIE, utilizando el siguiente enlace:

http://siagie.minedu.gob.pe

En la pagina web del SIAGIE deberd ubicar el recuadro con el nombre

“Acceso al REGIEP/SGIS” y dar clic en el botén “acceder” del mismo.

() siagie

Sistema de Informacion de Apoyo a la
Gestion de la Institucion Educativa

Central telefonica

Al 0 al
Si

Acceso al Sistema de
Informacién de Apoyo a la
Gestion de la Institucion
Educativa.

Areade |
lEl capacitacion

Area de entrenamiento
para especialista de DRE,
ELe |IE

Portal de
ENGEVTITLE]

Acceso al formulario de
consultas, solicitudes y
ayuda en linea

A LA COMUNIDAD USUARIA DEL SIAGIE

02i09/2021

Instructivos para el inicic del afio escolar

Manual CE 05-02-2021 pdf (nuevo)

Instructiva SIAGIE EBA(nuevo)

Preguntas y orientacion en basze al registro en EBA(nuevo)

Instructivo ME SIAGIE Tablets 13/1072020(nuevo)

[ T

Acciones del directivo |IE para emitir y aprobar ndminas de
matricula(nuevo)

Matricula de estudiantes cambio de nivel - Misma IE{nuevo)

@

«Ant.n2345573910 11 || Sig. »

Acceso al
SIPE

Acceso al Sistema de Informe
de Progreso del Estudiante

Acceso al
REGIEP/SGIS

Acceso a los Sistemas de

registro y gestion de datos de
personal de |IEE privadas -
L

ALERTA ESCUELA

Acceso al sistema de
informacion de estudiantes
con riesgo de interrumpir sus
estudios

Video tutorial - Directivos

GANADOR DEL PREMIO A
LAS BUENAS PRACTICAS EN
GESTION PUBLICA 2012

CATUGORI EUCACCN

Canales de Atencion SIAGIE ) 6155757 Formulario

Figura 1. Sistema SIAGIE.
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En la pantalla siguiente, debera hacer clic en el botdn “acceder” del lado en

qgue aparece el titulo “REGIEP”, para ingresar al sistema REGIEP.

Sistemas de registro y gestiA’n de datos de personal
de IIEE privadas - Ley 29988

REGIEP SGIS

Sistema de Registro de Datos del
Personal Docente y Administrativo
de Instituciones Educativas Privadas
en el marco de la Ley M A= 29088

Sistema de GestiA™n de InformaciA®n
¥ Seguimiento a los casos
comprendidos en la Ley NA® 29088

acceder

Figura 2. Pantalla de acceso.

Luego, se mostrara la pantalla de ingreso al sistema REGIEP, donde debera

ingresar su usuario, contrasefia y el codigo de seguridad.

Ademas, podra descargar el manual de usuario, y cambiar su contrasefia con

el enlace “He olvidado mi contrasefia”.
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REGIEP

Satema de Rego de tos P

3 Ad - g PERU

P 2 Prividos e
INGRESAR

@ contrasera

SR
» ulizar las mismas credenciales de su cuenta de usuario 12+40=2__ ©

Atencion de consultas ) INICIAR SESION
Para ¢ c duda o banos 0

B Descargar manual de usuario

20 He olvidado mi contrasefa

REGIEP

© Calle Del Comercio N° 193, San Borja, Lima - Peri

&2 Soporte Técnico:  soporteregiep@minedu.gob.pe

Figura 3. Sistema REGIEP.

©  Iniciar Sesidn en el sistema REGIEP

En el formulario “Ingresar” debera colocar el mismo usuario y contrasefia
que utiliza para ingresar al sistema SIAGIE; asi como, el cddigo de seguridad?, y

luego, pulsar el botén “Iniciar Sesién”.

L En el cédigo de seguridad solo deberd ingresar el nimero que dio como resultado de la operacién

matematica de la suma. No ingrese ningln otro operador matematico.
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INGRESAR

[ ]
i
a LLLA L 2L

caodigo de Sequridad @

D

A0+16=2— QO

"\.J

56

%) INICIAR SESION

IS Descargar manual de usuario

= He olvidado mi contrasefia

Figura 4. Formulario de “Ingresar”.

Finalmente, el/la director/a debera leery aceptar los términos y condiciones
de la declaracidn jurada que se mostrara en pantalla. Para ello, deberd hacer clic
en la casilla de “Acepto los términos y condiciones”, y luego pulsar el botdn

“Acepto”.
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# DECLARACION JURADA

El usuario declara, bajo juramento, que es completa y veraz toda la informacion que procede a registrar
en el presente sistema informatico proporcionado por el Ministerio de Educacion sobre el personal
docente y administrativo de la institucion educativa privada que dirige independientemente del
régimen laboral o modalidad de contratacion por la que presta servicios, en atencion de lo dispuesto
enlaley N.” 29988.

Asimismo, se compromete a ser diligente y dar un uso adecuado a la informacién que obtenga como
resultado de los procesos de verificacion y de consulta en el REGIEP, respecto del personal que se
encuentra con impedimento para prestar servicios en instituciones educativas privadas en el marco de
la Ley N.® 29988, en cumplimiento de lo establecido en la Ley N.® 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS. Para ello, debe
adoptar las medidas necesarias y apropiadas para garantizar la seguridad y adecuado tratamiento de
los datos personales almacenados en dichas plataformas, asi como su integridad y disponibilidad. En
ese sentido, en caso haga uso inadecuado de los datos personales, cuya divulgacién implique una
afectacion para los titulares de los mismos o para un tercero que hubiera recibido dicha informacion,
serd sujeto de las acciones judiciales y/o administrativas que correspondan.

De otro lado, el usuario autoriza de manera expresa a ser notificado por medio del presente sistema
informatico con los resultados del cotejo de informacidn que realizard el Poder Judicial sobre el
personal docente y administrativo que trabaja o presta servicios en la institucion educativa privada
bajo cualquier régimen laboral o modalidad de contratacion.

La presente declaracion se hace de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N." 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N.* 004-2019-JUS; y, en caso de resultar falsa la informacioén que proporciona, el
usuario se sujeta a los alcances de lo establecido en el articule 34 del mismo cuerpo normativo, asi
como del articulo 411 del Codigo Penal.

Acepto los términos y condiciones.

+ Acepto © No acepto

Figura 5. Declaracion Jurada.
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Menu de Opciones

Cuando ingrese al sistema REGIEP, se mostrara la pantalla de inicio y las

opciones del sistema. Las opciones del sistema estan divididas en tres (3) secciones:

e Seccion informacion del usuario.
e Seccion enlaces secundarios.

e Seccion enlaces principales.

REGIEP

& Usuario: CUEVA ACIELA B Rol: EBR - DIRECTOR INICIAL @ Cédigo Modular: 0910786

Sis
do
¥
o

& Cambiar Contrasefia @ Cerrar Sesion

A Inicio depersonal  Q Itados de cotejo @ Consulta preliminar de personal @ Informacion ~

Bienvenido(a)
Sistema de Registro de Datos del Personal Docente y Administrativo de Instituciones Educativas Privadas en el marco
de la Ley N.” 29988 (REGIEP).

inedu.gob.pe

#% Mozilla Firefox 40+

Figura 6. Pantalla de inicio.

A continuacion, se presentara el detalle de cada una de las secciones antes

sefaladas.
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©  Secciones del sistema REGIEP

= Seccion Informacion del Usuario:

Es la seccion informativa, que muestra los datos del/de la director/a.

& Usuario: FLORES MEJIA, KIM LUCY ] Rol: EBR - DIRECTOR PRIMARIA @ Cédigo Modular: 0705892-0 B IEP: RECOLETA DEL JARDIN ~ (® Ultima visita: 04/03/2022 16:19:11

Figura 7. Informacion del usuario.

v’ Usuario: Muestra los nombres y apellidos del/de la director/a.

v Rol: Muestra el rol del/de la director/a del Cédigo Modular en el que
se encuentra.

v' Cédigo Modular: Muestra el Cédigo Modular y Anexo en el que se
encuentra.

v IEP: Muestra el nombre de la IEP del Cédigo Modular en el que se
encuentra.

v" Ultima Visita: Muestra la tltima fecha de visita al sistema que realizé

el/la director/a.

=  Seccion Enlaces Secundarios:

Es la seccion que muestra opciones generales para el/la director/a.

v Datos del Contacto de Notificacién: Menu para ingresar el médulo
de “Contactos de Notificaciéon” del Cédigo Modular donde se

encuentra.

:2: Contactos de Notificacion
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v Cambiar Institucién: Menu para cambiar de Cédigo Modular, si el/la

director/a tiene varios asociados a su cargo en el SIAGIE.
22 Cambiar Institucion
v' Cambiar Contrasefia: Menu para cambiar la contrasefia de usuario

en el sistema SIAGIE.

&P Cambiar Contrasefia

v' Cerrar Sesién: MenU para salir y cerrar la sesidén del usuario del

sistema REGIEP.

= Cerrar Sesion

=  Seccion Enlaces Principales:

Es la seccion que muestra las principales opciones del/de la director/a.

A Inicio = Registro de personal Q, Verificacion de resultados de cotejo ® Consulta preliminar de personal @ Informacion ~
Figura 8. Enlaces Principales.
v' Inicio: Menu para ver la pantalla de inicio.

v’ Registro de personal: Menu que muestra el médulo de “Registro de

personal”.
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v’ Verificacion de resultados de cotejo: Menu que muestra el médulo
de “Verificacion de resultados de cotejo con el Poder Judicial”.

v" Consulta preliminar de personal: Menu que muestra el médulo de
“Consulta Preliminar de personal con impedimento para prestar
servicios en instituciones educativas privadas”.

v Informacién: Menu que muestra las opciones para ver los “Manuales

y Normativas” y “Preguntas Frecuentes”.

©  Para salir del sistema REGIEP

Hacer clic en el menu de “Cerrar Sesién”, y pulsar el botén “Aceptar” para

cerrar la sesién y salir del sistema REGIEP.

¢Esta seguro que desea salir
del sistema?

Figura 9. Cerrar Sesion.
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Cambio de Nivel Educativo (Codigo

Modular)

Hacer clic al menu de “Cambiar Institucion” en el menu del REGIEP

i Cambiar Institucién
, donde se mostrara la pantalla con todos los cédigos

modulares que se encuentran asociados al/a la director/a segun el sistema

SIAGIE.

Por defecto, marcara la ubicacion del Cédigo Modular donde se encuentra

actualmente el/la director/a (ver la columna “Ubicacién Actual” con el icono).

CAMBIAR INSTITUCION

Listado de roles del Director(a)

Ubicacion | DRE Cadigo Nombre IE Por | Acciones
Actual Modular - Defecto
Anexo

DRE LIMA UGEL 20 0705892 - 0 RECOLETA DEL JARDIN EBR - DIRECTOR NO &
PROVINCIAS LIMA INICIAL

o DRE LIMA UGEL 20 0705892 - 0 RECOLETA DEL JARDIN EBR - DIRECTOR Sl &
PROVINCIAS LIMA PRIMARIA
DRE LIMA UGEL 20 0705892 - 0 RECOLETA DEL JARDIN EBR - DIRECTOR NO &
PROVINCIAS LIMA SECUNDARIA

Figura 10. Cambiar de institucion.
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Para ver el registro de personal de los demas cddigos modulares, deberd
cambiar de IE. Para ello, hacer clic al menu de “Cambiar Institucion”, y dar clic en

el botdn “Seleccionar” (icono de la mano).

CAMBIAR INSTITUCION

Listado de roles del Director(a)

Ubicacion | DRE Caodigo Nombre IE Por |Acciones
Actual Modular - Defecto
Anexo

DRELIMA  UGEL 20
PROVINCIAS LIMA

0705892 - 0 RECOLETA DEL JARDIN EBR - DIRECTOR

INICIAL

NO

DRELIMA  UGEL 20 0705892 -0 RECOLETA DEL JARDIN EBR - DIRECTOR Sl

PROVINCIAS LIMA PRIMARIA
DRELIMA  UGEL 20 0705892 - 0 RECOLETA DEL JARDIN EBR-DIRECTOR  NO &
PROVINCIAS LIMA SECUNDARIA

Figura 11. Cambiar de Institucion.

Al cambiar de IE (Codigo Modular), el sistema REGIEP actualizara los datos,
segln el Cédigo Modular donde se encuentre de los mddulos “Registro de
personal”, “Verificacion de resultados de cotejo” y “Datos del Contacto de

Notificacion”.

El médulo mostrara una grilla con las siguientes columnas:

= Ubicacion Actual: Mostrard un icono para indicar el Cédigo Modular
donde se encuentra actualmente el usuario.

= DRE: Indicard la DRE del Codigo Modular de la fila.

= UGEL: Indicara la UGEL del Cédigo Modular de la fila.
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= Codigo Modular - Anexo: Mostrara el Cédigo Modular y anexo que tenga
asignado el/la director/a en el SIAGIE.

= Nombre IE: Mostrara el nombre de la IEP del Cédigo Modular de la fila.

= Rol: Mostrara el rol que tiene el/la director/a en el Cédigo Modular de
la fila.

= Por defecto: Indicara “Sl”, si es el Cédigo Modular que se encuentra por
defecto en el SIAGIE. El/la director/a al ingresar al REGIEP, siempre se
encontrard en el Codigo Modular por defecto.

= Acciones: Mostrara el botdon “Seleccionar” para cambiar de Cddigo
Modular. Si se pulsa, se cambiara de IE y el icono de la ubicacidon actual,

se mostrara en la fila seleccionada.
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MODUILO 1

REGISTRO DE
PERSONAL
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Registro de Personal

Es el mddulo en el que el/la director/a debe registrar toda la informacion de

su personal docente y administrativo, incluyendo la suya, independientemente

del régimen laboral o modalidad de contratacién con el que trabaja o presta

servicios en la |E.

Al ingresar al médulo, se mostrarad la lista de datos de todos los registros de

personal

docente y administrativo que registrd el/la director/a para el Cédigo

Modular donde se encuentra.

Criterios de Busqueda

Validacion Tipo Documento

-TODOS-

Tipo Personal

~TODOS-

Opciones

REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA @ ‘ Cadigo Modulal |

Tipo Documento Nimero Documento
v —TODOS- v

Tipo Carga
v ~T0DOS- v

m

B Descargar Plantilla B Adjuntar Archivo

Resultados de la Bisqueda

VALIDACIGN TIPO DOCUMENTO

© PENDIENTE

® VALIDADO:

© NO APLICA:

Show | 20 ¢ |entries

Acciones

B Exportar Excel A Notificaciones

Persona con tipo de documento de identidad DNI o CARNE DE EXTRANJERIA, que fue registrada 2 través de una carga masiva, y esta pendiente de que valide su registro con RENIEC o MIGRACIONES.
Debe editar el registro y completar la informacicn del personal.
Persona con tipo de documento de identidad DNI o CARNE DE EXTRANJERIA, registrado de forma individual o masiva, que ya validé correctamente su registro con RENIEC o MIGRACIONES.

Persona con tipo de documento de identidad PASAPORTE, que no necesita validar su registro con MIGRACIONES ni RENIEC.

Tipo Personal Tipo Documento  Nimero Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Pais Tipo Carga Validacién Tipo Tiene Fecha
Documento Nacionalidad Documento Archivo Registro

B
=l 1

Pasaporte

PERSONAL DOCENTE DNI CARGA MASIVA = 10/03/2022
PERSONAL DOGENTE DNI GARGA MASIVA - 10/03/2022
PERSONAL DOGENTE DNI Mio JUAN CARLOS PER-PERU CARGA MASIVA - 10/03/2022
PERSONAL DOCENTE DNI BARTRA YOHANNA MARINA ~ PER-PERU CARGA MASIVA - 10/03/2022

Figura 12. Ejemplo de mdédulo Registro de Personal.
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©  Tipo de Personal en REGIEP

Debe registrarse a todo el personal docente y administrativo, incluyendo

al/ala director/a, segun el Cédigo Modular donde se encuentre.

=  Personal Administrativo:

Es la persona que brinda servicios distintos a los del personal docente
en las IIEEPP, bajo cualquier régimen laboral o modalidad de

contratacion.

= Personal Docente:

Es la persona que ejerce funcién docente en aula, de Director/a,
Subdirector/a, de Jefatura, Asesoria, Coordinador en Orientacion y
Consejeria Estudiantil y Coordinadores Académicos en las IIEEPP, bajo

cualquier régimen laboral o modalidad de contratacién.
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© Listar los datos del personal

Al ingresar al médulo, en la parte superior derecha, se visualizara el Cédigo

Modular, en donde se encuentra actualmente el/la director/a.

Para hacer busquedas especificas, tenemos la seccion de “Criterios de
Busqueda”, donde el/la director/a podra filtrar los datos de su personal que
aparece en esta lista segun: Validacion de Tipo Documento
(Pendiente/Validado/No Aplica); Tipo de Documento (DNI/Carné de
Extranjeria/Pasaporte); Nimero de Documento de Identidad; Tipo de Personal
(Personal Docente/Personal Administrativo); Tipo de Carga (Carga

Individual/Carga Masiva); y luego, debera pulsar el boton Consultar.

REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVAPRIVADA  © Codigo Modular HRRE

Criterios de Blsqueda
Validacién Tipo Documento Tipo Documento Numero Documento

-~TODOS- v ~TODOS~ -

Tipo Personal Tipo Carga

~TODOS- v -TODOS- v

Q, Consultz?, £ Limpiar

Figura 13. Criterios de busqueda.

En los resultados de busqueda tenemos las siguientes columnas:

= Tipo de Personal: Indicard si es personal docente o administrativo.

= Tipo de Documento: Datos de la persona.

= Numero de Documento: Datos de la persona.

= Apellido Paterno: Datos de la persona.
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=  Apellido Materno: Datos de la persona.

= Nombres: Datos de la persona.

= Pais de Nacionalidad: Datos de la persona.

= Tipo de Carga: Indicara si el registro de la persona fue por formulario
individual o carga masiva.

= Validacién Tipo Documento: Mostrara 3 tipos de validacion:

v Pendiente:
Persona, con tipo de documento de identidad (DNI o Carné de
Extranjeria), que fue registrada a través de una carga masiva, pero
esta pendiente de que el/la director/a valide su registro con RENIEC o
Migraciones porque falta completar los datos. Esta persona no podra
verificarse con los resultados de cotejo con el Poder Judicial, hasta

completar el registro del personal.

v" Validado:
Persona, con tipo de documento de identidad DNI o Carné de

Extranjeria, cuyo registro ya fue validado con RENIEC o Migraciones.

v" No Aplica:

Persona, con tipo de documento de identidad Pasaporte, que ya
adjuntd su archivo PDF con el pasaporte escaneado y completé su

registro.

= Tiene Archivo Pasaporte: Sélo para los registros con Pasaporte, si el

registro de personal no ha adjuntado el archivo PDF del pasaporte

escaneado, saldra con el valor de “NO”; caso contrario, dira “SI”.
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= Fecha Registro: Indicara la fecha en que se registrd a la persona en el

Cddigo Modular donde se encuentra.

©  Registrar a un personal en REGIEP

Si el/la director/a tiene asociado varios cédigos modulares, debe escoger
primero el Cédigo Modular donde ingresara la informacion de su personal con el

menu de “Cambiar Institucion”.

El registro de personal se puede realizar de dos (2) formas, a través del

formulario de registro individual o por la plantilla de carga masiva.

=  Registrar personal de forma individual

Ingresar al mdodulo de “Registro de Personal” y pulsar el botdn

“Nuevo” .
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o Para DNI

Sélo deberd registrar el Tipo de Personal, Tipo de Documento vy

nimero de documento identidad, y pulsar el boton de “Validar Tipo

de Documento”, para que se completen los datos de los nombres,

apellidos y pais de nacionalidad automaticamente.

NUEVO REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal

PERSONAL DOCENTE v DNI

= Tipo Personal @ + Tipo Documento @

w

= Numero Documento

02323232

+” Validar Tipo Documeno 7

= Apellido Paterno Apellido Materno
= MNombres

* Pais Nacionalidad

38+i5=2~ ©

Cédigo de Seguridad @

aN

Figura 14. Registro con DNI.

Luego, ingresar el cddigo de seguridad y pulsar el boton “Grabar”.
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NUEVO REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal
* Tipo Personal @

PERSONAL DOCENTE

* Numero Documento

* Apellido Paterno

DELFINOS

* Nombres

LUPE

* Pais Nacionalidad

PER-PERU

o

§+10=2

* Tipo Documento @

v DNI

Apellido Materno

GONZALES

)

18

Codigo de Seguridad @

® La validacion del tipo documento con RENIEC se realizo correctamente

1 ® Cancelar

A

Figura 15.

CONFIRMACION

;Esta seguro de grabar
los datos?

Figura 16. Confirmar registro.
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EXITO AL INSERTAR

Se han grabado los
datos con éxito.

Figura 17. Mensaje de confirmacion.

El registro del personal se mostrara automaticamente en la lista de

personal, con el estado de “Validacion Tipo Documento” en VALIDADO.
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o Para Carné de Extranjeria

Sélo debera registrar el Tipo de Personal, Tipo de Documento vy
numero de documento de identidad, y pulsar el botén de “Validar
Tipo de Documento”, para que se completen los datos de los

nombres, apellidos y pais de nacionalidad.

NUEVO REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal

* Tipo Personal @ * Tipo Documento @

PERSONAL DOCENTE v CARNE EXTRANJERIA v

* Numero Documento

+ Validar Tipo Documento

+ Apellido Paterno Apellido Materno
* Nombres

+ Pais Nacionalidad

codigo de Seguridad @

Figura 18. Registro con Carné de extranjeria.

Luego, ingresar el cddigo de seguridad y pulsar el botdon “Grabar”.
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NUEVO REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal
= Tipo Personal @

PERSONAL DOCENTE

+*Namero Documento

* Apellido Paterno

RITER

*Nombres

JESUS MARIA

* Pais Nacionalidad

VEN-VENEZUELA

32122

—

2

O

=Tipo Documento @

CARNE EXTRANJERIA

Apellido Materno

BOLIVAR

codigo de Seguridad @

34

@ La validacion del tipo documento con MIGRACIONES se realizd correctamente.

CONFIRMACION

Figura 19.

;Esta seguro de grabar
los datos?

Figura 20. Confirmar registro.
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EXITO AL INSERTAR

Se han grabado los
datos con éxito.

Figura 21. Mensaje de confirmacion.

El registro del personal se mostrara automaticamente en la lista de

personal, con el estado de “Validacién Tipo Documento” en VALIDADO.
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o Para Pasaporte

Debera registrar el Tipo de Personal, Tipo de Documento, NUmero de
documento de identidad, el Apellido Paterno, Apellido Materno,
Nombres, Pais de Nacionalidad y adjuntar el archivo escaneado del

Pasaporte en formato PDF.

NUEVO REGISTRO DE PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal

* Tipo Personal @ * Tipo Documento @

PERSONAL DOCENTE v PASAPORTE v

* Nimero Documento

GTYU8S07

* Apellido Paterno Apellido Materno
PRUEBA JARA

* Nombres
KATTY

* Pais Nacionalidad

PAN-PANAMA ~

* Archivo Pasaporte l§  Tipo (*.pdf). Tamafio maximo: 2MB. @

Pasaporte.PDF n

Archivo: Pasaporte.PDF
Tamaifio: 332.07KB

codigo de Seguridad @

23+1=9— O

34

‘ ® Cancelar

S

Figura 22. Registro con Pasaporte.

B Grabar

Manual de Usuario REGIEP 37



Luego, ingresar el cddigo de seguridad y pulsar el botdon “Grabar”.

CONFIRMACION x

iEsta seqguro de grabar
los datos?

AN

Figura 23. Confirmar registro.

EXITO AL INSERTAR

Se han grabado los
datos con éxito.

+ Aceptar /

Figura 24. Mensaje de confirmacion.

El registro del personal se mostrard automaticamente en la lista de

personal, con el estado de “Validacidén Tipo Documento” en NO APLICA.
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=  Registrar personal de forma masiva

o Descargar la plantilla de carga masiva

En el médulo de registro de personal deberd pulsar el botén

Descargar Plantilla
“Descargar Plantilla” , 'y en la ventana

gue se muestra, ingresar el cédigo de seguridad, y pulsar el botén
“Descargar” para que se descargue la plantilla Excel con macro

llamada “PlantillaCargaMasiva_<cddigo de numeros>.xlsm”.

DESCARGAR PLANTILLA EXCEL

Cadigo de Sequridad @

Figura 25. Descargar plantilla de carga masiva.
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o Registrar los datos del personal en la plantilla de carga

masiva

Cuando abra el archivo Excel debera darle clic al boton “Habilitar

ediciéon” y “Habilitar macro”.

=] < PlantillaCargaMasiva_20220318154030xlsm [Vista protegida] - Excel 7 ®E - 0 x

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS PRUERA DE (ARGA EQUIPO ESPECIALISTATIDIGE ~

o VISTA PROTEGIDA Cuidado—los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, s mejor que siga en Vista protegida.

Habilitar edicion x
e - £ P k -

Figura 26. Archivo Excel.

< PlantillaCargaMasiva_20220318154030 xIsm - Excel 7?2 @ - O X
INICIO INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  COMPLEMENTOS — PRUEBADECARGA  EQUIPO  ESPECIALISTATIDIGE -

B & el A El== - B [Genenl - r 7] B B - |- i
Eg - - & Eliminar - | [§]+
Pegar " N K 5 - . & A- E== &= 2. 0 o 1 9 Formato  Darformatoe Estilosde ., : to- ¢- Ordenary  Buscary
- condicional * comotabla~ celda~ = Formato = filtrar = seleccionar =
Portapapeles & Fuente ] Alineacié Estilos Celdas Modificar A

I ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado.

Habilitar contenidqg

a

Figura 27. Archivo Excel.

En el archivo Excel deberd ingresar la informacién del personal,

para lo cual tenemos las siguientes columnas:

= Tipo Personal: Columna A. Tiene un combo para seleccionar la

opcion.

= Tipo Documento: Columna B. Tiene un combo para seleccionar la

opcidn. Realizara la siguiente accion:

v’ Para DNI: Solo deberd ingresar el Numero de Documento vy el

resto de las columnas se bloqueara (Columnas D - G).
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v Para Carné de Extranjeria: Solo deberd ingresar el Nimero de

Documento y el resto de las columnas se bloqueara (Columnas

D-G).

v' Para Pasaporte: Deberd ingresar informacién en todas las

celdas (Columnas D - G). El Apellido Materno es opcional de

ingresar.

= Numero Documento: Columna C.

= Apellido Paterno: Columna D.

= Apellido Materno: Columna E.

= Nombres: Columna F.

= Pais Nacionalidad: Columna G. Tiene un combo para
seleccionar la opcion.

G

TIPO DOCUMENTO

PAIS NACIONALIDAD

5-CARME EXTRANJERTA -

1-OM|
2-PASAPORTE

AFG-AFGAMSTAN "
Ald-ANGLILA

ALA-ISLAS ALAND

ALE-ALEAMIA

ALG-ARGELIA

AMO-ANOORRA

AMG-ANGOLA

AMT-ANTIGUS Y BARELUDA hd

Figura 28. Opciones de celda.
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H - PlantillaCargaMasiva_20220318154815xlsm - Excel

7T EH - O X
INICIC INSERTAR  DISEFO DEPAGINA ~ FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA

DESARROLLADOR COMPLEMENTOS PRUEBA DE CARGA EQUIPO  ESPECIALISTATIDIGE ~
—J - certar + -
B E% Calibri A A S [Genenl - = 352 p'} nserter E o
R - Eliminar = | [&] -
Pegar - N K S - &y . A' = &=, 9, w0 &3 M Fofn’}ato Darformato Estilosde ., F o~ . L\. nar Eus..:ary
- condicional * camo tabla~ celda~ [ Formato £ filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente ] Alineacién 1F) Niamero Fl Estilos Celdas Modificar -~
A6 - fe v
A B C D E F G -
1
2 TIPO PERSON, TIPO DOCUMENTO NRO. DOCUMENTO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES PAIS NACIONALI
3 |1-DOCENTE 1-DNI 02541270
4 | 2-ADMINISTRATIVO 3-CARNE EXTRANJERIA 000325417
5 |1-DOCENTE 2-PASAPORTE DSA34567 PARKER PRUEBA ANA POR-PORTUGAL
6 -
7
INSTRUCCIOMNES PERSONAL

Figura 29. Ejemplo de listado de personal masivo.

Manual de Usuario REGIEP 42



o Subir la plantilla de carga masiva al REGIEP

En el mddulo de registro de personal debera pulsar el botén

Adjuntar Archivo
“Adjuntar Archivo” .

Luego, debera pulsar el botdn “Adjuntar archivo” y seleccionar el
archivo de la plantilla que registré con datos, ingresar el cédigo

de seguridad y pulsar el botdon “Procesar”.

ADJUNTAR ARCHIVO DE REGISTRO MASIVO DE PERSONAL

Adjuntar Archivo

= Archivo Plantilla B§  Tipo (*.xlsm). Tamafio maximo: 512KB.

Adjuntar Plantilla 1

Cédigo de Seguridad @

Figura 30. Pantalla para adjuntar archivo de carga masiva.
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A continuacioén, debera confirmar el proceso de carga.

CONFIRMACION

iEsta seguro de procesar
la plantilla de carga
masiva?

+ Aceptar ' @® Cancelar

W

Figura 31. Mensaje de confirmacion.

Si el proceso fue exitoso, se mostrard un resumen con el
resultado del proceso, y se descargara automaticamente un
archivo Excel con la validacion realizada a cada fila de registro.
Pulsar el botdon “Aceptar”, para que se muestren los registros
cargados de forma masiva en la lista de personal, que estaran en

el Codigo Modular donde se encuentra.

PROCESO EXITOSO

Resultados:

- Total de Registros Procesados: 3
- Nro. Registros Cargados: 3

- Nro. Registros ya Existentes: 0

- Nro. Registros Observados: 0

Se descargé un archivo Excel con el detalle de los resultados
del proceso.

85 RESULTADOS CA..xlsm A Mostrar todo | X

Figura 32. Resumen de proceso.
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Show 20 2

Acciones

En la lista de persona se mostraran los registros cargados, como

tipo de carga masiva.

entries

Apellido
Materno

Numero Apellido

Paterno

Tipo Personal Tipo

Documento Documento

Nombres

Pais

Nacionalidad

Tipo Validacion Tiene
Archivo
Pasaporte

Carga Tipo
Documento

Fecha
Registro

ﬂ PERSONAL PASAPORTE DSA34567  PARKER ~ PRUEBA  ANA POR- CARGA NO  18/03/2022

DOCENTE PORTUGAL  MASIVA

n PERSONAL CARNE 000325417 CARGA - 18/03/2022
ADMINISTRATIVO EXTRANJERIA MASIVA

ﬂ PERSONAL DNI 02541270 CARGA - 18/03/2022
DOCENTE MASIVA

Mostrando 1 al 7 de 7 registros. inicio  anterior n siguiente  ultimo

Figura 33. Registros cargados de forma masiva.
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o Ver los datos registrados de la carga masiva en REGIEP

v

Para DNI o Carné de Extranjeria:

Los registros se mostraran en la grilla de resultados con el

estado de “Validacion Tipo Documento” en PENDIENTE.

Debera completar el registro, para lo cual debera editarlo y
validar el tipo de documento para traer los datos de RENIEC o
Migraciones, segun corresponda. Al grabarlo, el estado de

“Validacién Tipo Documento” indicara VALIDADO.

Para Pasaporte:

Los registros se mostraran en la grilla de resultados con el
estado de “Validaciéon Tipo Documento” en NO APLICA, y en la

columna “Tiene archivo pasaporte” dira NO.

Debera completar el registro, para lo cual debera editarlo e
ingresar el archivo PDF de su Pasaporte escaneado. Al

grabarlo, la columna “Tiene archivo pasaporte” indicara Si.
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© Editar registro de un personal en REGIEP

En el mdédulo de registro de personal, deberd pulsar el botén “editar” del

registro respecto del cual se desea modificar los datos.

Si el registro de personal aun no ha sido cotejado con los resultados del
Poder Judicial (Ver mdédulo de Verificacidon de Resultados de Cotejo), podra editar

sus datos, para lo cual se mostrara el botdon “editar”.

Acciones Tipo Personal Tipo Numero N EIT Apellido Nombres Pais Tipo Validacion Tiene Fecha

Documento Documento Paterno Materno Nacionalidad Carga Tipo Archivo Registro

Documento T Pasaporte

NO APLICA

PASAPORTE DSA34567

PARKER PRUEBA ANA POR- CARGA

PORTUGAL MASIVA

NO 18/03/2022

Figura 34. Editar personal.

= Para registros con estado PENDIENTE:

En los registros con DNI o Carné de Extranjeria con estado PENDIENTE,
se debera completar su registro de personal, pulsando el botdn “Validar
Tipo Documento”, para mostrar los nombres, apellidos y el pais

nacionalidad de la persona.
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EDITAR REGISTRO DEL PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal

= Tipo Personal @ = Tipo Documento @

PERSONAL DOCENTE v DNI

* Ndmero Documento

+ Validar Tipo Documento

02541270

AN
= Apellido Paterno Apellido Materno

* Nombres

* Pais Nacionalidad

codigo de Seguridad @

Figura 35. Registro con estado PENDIENTE.

Manual de Usuario REGIEP



Luego, ingresar el cddigo de seguridad y pulsar el botdon “Grabar”.

EDITAR REGISTRO DEL PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal

* Tipo Personal @ * Tipo Documento @

PERSONAL ADMINISTRATIVO v DNI

* Numero Documento

41511194
+ Apellido Paterno Apellido Materno
DSDSF VCBCVB
* Nombres
JOSE ARMANDO

* Pais Nacionalidad

PER-PERU

codigo de Seguridad @

18

® La validacion del tipo documento con RENIEC se realizé correctamente.

B Grabar 1 ® Cancelar

W

Figura 36.
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= Para registros con estado VALIDADO:

En los registros con DNI o Carné de Extranjeria con estado VALIDADO,
solo se podra editar el campo “Tipo de Personal”. Para la edicion, se deberd

ingresar el codigo de seguridad y pulsar el boton “Grabar”.

EDITAR REGISTRO DEL PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO

Datos del Personal

= Tipo Personal @ * Tipo Documento @

PERSONAL ADMINISTRATIVO v CARNE EXTRANJERIA

* Nimero Documento

003122205
* Apellido Paterno Apellido Materno
ASQWawW XCVXCVXCVX
*Nombres
MANUEL

* Pais Nacionalidad

VEN-VENEZUELA

= codigo de Seguridad @
2442=2 - QO

46

® Cancelar

Figura 37. Registro con estado VALIDADO.
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= Para registros con estado NO APLICA:

Los registros con Pasaporte con estado NO APLICA, pueden ser editados
en todos sus campos, incluyendo el archivo PDF de su pasaporte, excepto
el correspondiente al tipo y nimero de documento de identidad. Para la
edicion, se debera ingresar el cddigo de seguridad y pulsar el botdn

“Grabar”.

EDITAR REGISTRO DEL PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO X

Datos del Personal

* Tipo Personal @ *Tipo Documento @

PERSONAL ADMINISTRATIVO v PASAPORTE

* Numero Documento

HOPW44
+ Apellido Paterno Apellido Materno
GONZALES SUAREZ
* Nombres
WILLIAM

* Pais Nacionalidad

MEX-MEXICO v

* Archivo Pasaporte 8 Tipo (*.pdf). Tamafio maximo: 2MB. @

Adjuntar Archivo 4

codigo de Seguridad @

B Grabar @® Cancelar

Figura 38. Registro con estado NO APLICA.
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© Eliminar registro de un personal en REGIEP

En el médulo registro de personal debera pulsar el botén “Dar de baja

|II

personal”, de la persona que desea eliminar de la lista de personal.

Acciones Tipo Personal Tipo Numero Apellido Apellido Nombres Pais Tipo Validacién Tiene Fecha

Documento Documento Paterno Materno Nacionalidad Carga Tipo Archivo Registro

Documento T Pasaporte

DSA34567 PARKER PRUEBA ANA POR- CARGA NO

FAE R Ffrsodal PASAPORTE 18/03/2022
§ Vil PORTUGAL  MASIVA

Figura 39. Dar de baja a un personal.

Luego, aceptar el mensaje de confirmacion y pulsar el botéon “Aceptar”.

Automaticamente se actualizara el listado de personal sin ese registro.

CONFIRMACION DE BAJA

;Esta seguro de dar de
baja al personal?

Figura 40. Mensaje de confirmacion.

Se dio de baja al
personal con éxito.

«" Aceptar

N il

Figura 41. Mensaje de éxito.
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Exportar los datos del personal registrados en REGIEP

En el mdédulo registro de personal deberd hacer clic en el botén de “Exportar

Bi Exportar Excel
I” , ¥ en la ventana que se muestra, ingresar el cédigo

de seguridad, y pulsar el botdn “Exportar” para que se descargue el archivo Excel.

Exce

Se descargara la informacién del personal del Cédigo Modular donde se

encuentra.

EXPORTAR INFORMACION A EXCEL X

Codigo de Seguridad @

N 42

E» Exportar E3 Cerrar

~

Figura 42. Pantalla de exportar a Excel.
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© Notificaciones del mdédulo de registro de personal

En el mddulo de registro de personal, el botdn “Notificaciones” se
encontrara habilitado sélo cuando existan notificaciones que mostrar al/a la
director/a con respecto al avance del registro de personal que tiene en el Cddigo

Modular donde se encuentra.

NOTIFICACIONES X

Estimado(a) director(a):
El sistema REGIEP validd el "Mddulo de registro de personal’ del codigo modular y anexo y se encontrd
que debe actualizar la informacion del personal para terminar de registrar los datos del personal.

Registros de personal con tipo de documento de identidad DNI, con estado cotejo

E 1 0 de SIN INFORMACION, que tiene la validacién de tipo de documento en
PENDIENTE.

Debe editar cada registro y pulsar el botdn "Validar Tipo de Documento" para
completar el registro del personal.

CARNE DE EXTRANJERIA
Registros de personal con fipo de documento de identidad CARNE DE
40 EXTRANJERIA, con estado cotejo de SIN INFORMACION, que tiene la validacién
de tipo de documento en PENDIENTE.

Debe editar cada registro y pulsar el botdn "Validar Tipo de Documento” para
completar el registro del personal.

PASAPORTE

Registros de personal con tipo de documento de identidad PASAPORTE, con
‘I 8 estado cotejo de SIN INFORMACION, que tiene la validacion de tipo de documento

en PENDIENTE sin el archivo del documento de identidad.

Debe editar cada registro y subir el archivo con el documento de identidad
escaneado en formato PDF, para completar el registro del personal.

Ve

W

Figura 43. Ejemplo de notificaciones para el registro de personal.
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-
MODBULER2

VERIFICACION DE
RESULTADOS DE
COTEJO CON EL
PODER JUDICIAL
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Verificacion de Resultados de Cotejo

Es el mddulo en el que el/la director/a de la IEP puede verificar el resultado
del cotejo con el Poder Judicial?, de la informacién que registré de su personal
docente y administrativo, incluyendo la de él mismo, en el REGIEP. Ello le
permitira comprobar si en su lista de personal existen personas que tienen

impedimento para laborar en las IIEE.

El cotejo con el Poder Judicial lo realiza de manera periddica y automatica
el REGIEP para que el/la director/a de la IEP solo realice la verificacién del

resultado.

2 La informacién de las personas que tienen impedimento para laborar en las instituciones educativas, viene
de la base de datos del SGIS del MINEDU, que fue obtenido del Registro Nacional de Condenas y del Registro
Nacional de Procesados a cargo de RENAJU del Poder Judicial.

Manual de Usuario REGIEP 56



Al ingresar al médulo, se mostrard una lista de datos con todos los registros
del personal docente y administrativo, incluyendo el del/de la director/a, que
registrd el usuario en el modulo de “Registro de Personal” y que se encuentran
cotejados o pendientes de cotejar con la informacion del Poder Judicial, para el

Cddigo Modular donde se encuentra el/la director/a.

Se visualizard la informacidn con la siguiente regla:

v Solo vera al personal con DNI que fue validado con RENIEC.

v Solo vera al personal con Carné Extranjeria que fue validado con
Migraciones.

v Solo vera al personal con Pasaporte que adjunté su archivo PDF con el
documento de su pasaporte escaneado y que cuente con los datos de

registro completos.

VERIFICACION DE RESULTADOS DE COTEJO CON EL PODER JUDICIAL @ ‘Wige ‘Modalar . ‘

Criterios de Busqueda

Tipo Documento Nimere Documento Estado Cotejo

~TODOS- -~ -~TODOS-

v
=3 &3

Resultados de la Bisqueda

ESTADO COTEJO

& CON IMPEDIMENTO: Persona impedida de prestar servicios administrativos o como docente en las instituciones educativas privadas por encontrarse condenada con sentencia consentida o ejecutoriada o procesada por los delitos
comprendidos en la Ley N." 29988, seguin la base de datos histérica de Minedu, obtenida de los resultados el cotejo realizado con el Poder Judicial

& SIN IMPEDIMENTO: Persona que no se encuentra impedida de prestar servicios administrativos o como docente en las instituciones educativas privadas por no encontrarse condenada con sentencia consentida o ejecutoriada o procesada
por Ios delitos comprendidos en la Ley N.* 29988, seqin la base de datos historica de Minedu, obtenida de los resultados del cotejo realizado con el Poder Judicial

20 SIN INFORMACION: Persona registrada como personal de la institucién educativa, que no figura en Ia base de datos histdrica de Minedu, y que se encuentra pendiente de ser cotejada con el Poder Judicial, en el marco de Ia Ley N." 29988

VALIDACION TIPO DOCUMENTO
@ VALIDADOD! Persona con tipo de documento de identidad DNI 0 CARNE DE EXTRANJERIA, registrado de forma individual o masiva, que ya validd correctamente su registro con RENIEC 0 MIGRACIONES.

@ No APLICA: Persona con 1ipo de documento de identidad PASAPORTE, que tiene archivo de tipo documento y no necesita validar su registro con MIGRACIONES.

Show| 20 + | entries

Tipo Documento Nimero Documento  Apellido Patemo. Apellido Materno Nombres Validacion Tipo Estado Cotejo Fecha Fecha Descargar

Documento Otimo. Registro del Documento
Cotejo  Impedimento con
enSGIS Impedimento

DNI GOMEZ DE GARAY TERESA 25/03/2022

PASAPORTE DFS EWR 25/03/2022

DNI SANCHEZ GEOVANNI 25/03/2022

DNI HUERTAS ANGELA ENEIDA

PASAPORTE FFF FFF FFF 25/03/2022

DNI DIPAZ ALFREDO 25/03/2022  06/07/2021 n

Figura 44. Ejemplo de médulo de Verificacion de cotejo.
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© Listar los registros de verificacion de cotejo

Al ingresar al médulo, en la parte superior derecha, se visualizara el Cédigo

Modular donde se encuentra actualmente el/la director/a.

Para hacer busquedas especificas, tenemos la secciéon de criterios de
busqueda, donde el/la director/a podra filtrar los datos de su personal que
aparece en esta lista, por Tipo de Documento (DNI/Carné de Extranjeria/
Pasaporte); Numero de Documento de identidad; Estado Cotejo (Sin
Informacion/Sin Impedimento/Con Impedimento); y, luego, deberd pulsar el

botdon “Consultar”.

VERIFICACION DE RESULTADOS DE COTEJO CON EL PODER JUDICIAL @ Cédigo Modular %

Criterios de Bisqueda

Tipo Documento Numero Documento Estado Cotejo

~TODOS- v ~TODOS-

Q Consultar & Limpiar

Figura 45. Criterios de busqueda.

En la lista de datos de resultados, tenemos las siguientes columnas:

= Tipo de Documento: Datos de la persona.

= Numero de Documento: Datos de la persona.

= Apellido Paterno: Datos de la persona.

=  Apellido Materno: Datos de la persona.

= Nombres: Datos de la persona.
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= Validacién Tipo Documento: Mostrara dos (2) tipos de validacion:

v' Validado: Persona, con tipo de documento de identidad DNI o
Carné de Extranjeria, que ya validé su registro con RENIEC o

Migraciones en el mdédulo de “Registro de Personal”.

v" No Aplica: Persona, con tipo de documento de identidad Pasaporte,
que ya adjunté su archivo PDF con el pasaporte escaneado y

|II

completd su registro en el mdédulo de “Registro de Persona

= Estado Cotejo: Mostrara tres (3) tipos de estado:

v' Con Impedimento: Persona impedida de prestar servicios como

personal docente o administrativo en I[IEE, por encontrarse
condenada con sentencia consentida o ejecutoriada o procesada por
los delitos comprendidos en la Ley N° 29988, segun la base de datos
histdrica del MINEDU, obtenida de los resultados del cotejo realizado

con el Poder Judicial.

v" Sin_Impedimento: Persona que no se encuentra impedida para

laborar en IIEE como personal docente o administrativo, segun la
verificacion realizada con la base de datos histdrica del MINEDU,
actualizada con los resultados de cotejo realizado con el Poder

Judicial.

v" Sin Informacidn: Persona registrada como personal en el REGIEP,

cuyo registro aun se encuentra pendiente de ser cotejado con el

Poder Judicial. Se encuentra a la espera de ser verificada.
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= Fecha Ultimo Cotejo: Si la persona ya fue cotejada con el Poder Judicial,

se mostrara la ultima fecha en que se realizo el cotejo de su informacion.

= Fecha Registro del Impedimento en SGIS: Si la persona tiene el estado

“Con Impedimento”, se mostrara la fecha en que se registrdo con

impedimento en la base de datos del SGIS.

= Descargar Documento con Impedimento: Si la persona tiene el estado

“Con Impedimento”, se mostrara aqui el botdn “Descargar el documento

con impedimento”.

Resultados de la Bisqueda

ESTADO COTEJO

& CON IMPEDIMENTO: Persona impedida de prestar servicios administrativos o como docente en las instituciones educativas privadas por encontrarse condenada con sentencia consentida o
ejecutoriada o procesada por los delitos comprendidos en la Ley N.° 29988, segtin la base de datos histérica de Minedu, obtenida de los resultados del cotejo realizado con

el Poder Judicial

& SIN IMPEDIMENTO Persona que no se encuentra impedida de prestar servicios administrativos o como docente en las instituciones educativas privadas por no encontrarse condenada con
sentencia consentida o ejecutoriada o procesada por los delitos comprendidos en |a Ley N.© 29988, segun |a base de datos historica de Minedu, obtenida de los resultados

del cotejo realizado con el Poder Judicial

&¢ SIN INFORMACION: Persona registrada como personal de la institucién educativa, que no figura en la base de datos histdrica de Minedu, y que se encuentra pendiente de ser cotejada con el

Poder Judicial, en el marco de la Ley N.* 29988.

VALIDACION TIPO DOCUMENTO

@ VALIDADO: Persona con tipo de documenta de identidad DNI o CARNE DE EXTRANJERIA, registrado de forma individual o masiva, que ya validé correctamente su registro con RENIEC o
MIGRACIONES.
© NO APLICA: Persona con tipe de documento de identidad PASAPORTE, que tiene archivo de tipo documento y no necesita validar su registro con MIGRACIONES.

Show| 20 # entries

Tipo Numero
Documento

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Validacion Estado Cotejo Fecha Fecha

Ultimo
Cotejo

Descargar
Documento

Documento Tipo

Registro del
Documento Impedimento con

en SGIS Impedimento

DNI GOMEZ DE GARAY TERESA 25/03/2022

PASAPORTE EWR 25/03/2022

DNI SANCHEZ GEOVANNI 25/03/2022

DNI HUERTAS ANGELA ENEIDA

PASAPORTE FFF FFF 25/03/2022 <

DNI DIPAZ ALFREDO CRIDEEIEDD) 25/03/2022 06/07/2021 _n
Ve

Figura 46. Descargar documento.
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Para descargar el archivo con el documento con impedimento de la persona,

pulsar el botdn “Descargar documento con impedimento”, ingresar el cédigo de

seguridad y pulsar el botdn “Descargar”.

DESCARGAR DOCUMENTO CON IMPEDIMENTO X

caodigo de Seguridad @

& Descargar B Cerrar

Figura 47. Pantalla para descargar el documento.
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© Exportar los registros de verificacion de cotejo

En el médulo de verificacion de resultados de cotejo debera hacer clic en el

Exportar Excel
botén de “Exportar Excel” ,y enlaventana que se muestra,

ingresar el cddigo de seguridad, y pulsar el botén “Exportar” para que se
descargue el archivo Excel. Se descargara la informacién del personal del Cédigo

Modular donde se encuentra.

EXPORTAR INFORMACION A EXCEL

Cadigo de Seguridad @

42

El1 Cerrar

Figura 48. Pantalla de exportar a Excel.

Manual de Usuario REGIEP 62



© Notificaciones del modulo de verificacion de resultados de

cotejo

En el moddulo de verificacién de resultados de cotejo, el botdn
“Notificaciones” se encontrard habilitado, sélo cuando existan notificaciones
qgue mostrar al/ala director/a con respecto al avance de la verificacion del cotejo

de su personal para el Codigo Modular donde se encuentra.

NOTIFICACIONES X

Estimado(a) director(a):
El sistema REGIEP valido el "Madulo de verificacion de resultados de cotejo con el Poder Judicial® del codigo
modular y anexo .y se encontraron las siguientes notificaciones

REGISTROS SIN INFORMACION

Registros de personal con estado cotejo de SIN INFORMACION

0 1 Significa que tiene registros de personal que se encuentran pendientes de cotejar
con el Poder Judicial por parte de Minedu, para saber si su personal tiene o no
impedimento para laborar en las instituciones educativas privadas bajo el marco
de la Ley N.° 26988

Para ello, debe esperar a que Minedu realice la proxima validacion de resultados de

cotejo con el Poder Judicial, para que visualice los resultados automaticamente en
este modulo.

REGISTROS CON IMPEDIMENTO

Registros de personal con estado cotejo de CON IMPEDIMENTO.
e 3 El director debe realizar las siguientes acciones:

1. Exportar a excel los registros del personal con estado de cotejo "CON
IMPEDIMENTQ" en el médulo de "Verificacidn de Resultados de Cotejo".

ra

Descargar el documento de referencia de los registros de personal con
estado de cotejo "CON IMPEDIMENTO" en el mddulo de "Verificacién de
Resultados de Cotejo".

@

. Luego, ingresar al modulo de '"Registro de Personal” y pulsar el botén "Dar de
baja al personal” a los registros que tienen impedimento

IS

. Finalmente, debera informar a la UGEL de su jurisdiccion que did de baja al
personal con impedimento bajo el marco de la Ley N.° 20088 y tomar las
medidas gue dicta el reglamento, segun el caso gue corresponda.

Figura 49. Ejemplo de notificaciones paMTQ\/erificacién de personal.
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VieULo) &

CONSULTA PRELIMINAR
DE PERSONAL CON
IMPEDIMENTO PARA
PRESTAR SERVICIOS EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA
PRIVADA

Manual de Usuario REGIEP

64




Consulta preliminar de personal

Este mdédulo permitira al/a la director/a, antes de efectuar la contrataciéon
de su personal, consultar, a nivel nacional con la base de datos histérica de
MINEDUS, si la persona que pretende contratar cuenta con impedimento para
prestar servicios en las IIEEPP, por haber sido condenada con sentencia
consentida o ejecutoriada o por encontrarse procesada por cualquiera de los

delitos comprendidos en la Ley N° 29988.

CONSULTA PRELIMINAR DE PERSONAL CON IMPEDIMENTO PARA PRESTAR SERVICIOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS @

Criterios de Bisqueda

Tipo Documento Numero Documento

—~SELECCIONAR- v

Resultados de la Bisqueda

ESTADO PERSONA

&* CON IMPEDIMENTO: Persona impedida de prestar servicios administrativos e como docente en |as instituciones educativas privadas, por encontrarse condenada con sentencia consentida o ejecutoriada o
procesada por los delitos comprendidos en la Ley N.* 26088, seg(in Ia base de datos histérica de Minedu, obtenida de los resultados del cotejo realizado con el Poder Judicial
&6 SININFORMACION: Persona que no figura en los resultados de cotejo realizados con el Peder Judicial, en el marco de la Ley N.” 29988,
Fecha Registro del
Impedimento en
Tipo Documento T Nimero Documento Apellido Patemno Apellido Materno Nombres Estado Persona SGIS

M Nota: informacion proporcionada por el Poder Judicial como resultado de los cotejos realizados con anterioridad, sobre el personal de las instancias de gestion educativa descentralizada.

Figura 50. Mddulo de Consulta Preliminar de personal.

3 La base de datos histdrica de MINEDU contiene el registro de personal con impedimento que proporciona
el Poder Judicial a MINEDU, el cual va actualizandose durante el afio.
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© Consultar personal

Alingresar al modulo, se mostrara una pantalla de consulta, donde se podra
consultar los datos del personal que se pretende contratar, por Tipo de
Documento (DNI/Carné de Extranjeria/Pasaporte) y Nimero de Documento de

identidad. Luego, se debera pulsar el botdon “Verificar”.

Criterios de Blsqueda

Tipo Documento Numero Documento

DNI v 90909090

Q, Verificar & Limpiar

Figura 51. Ingreso de busqueda.

Si la persona que sobre la cual se realizé la consulta se encuentra en la base
de datos del SGIS, se mostrara con el estado “Con Impedimento”, lo que significa

gue esta impedida para laborar en IIEE.

Resultados de la Basqueda

ESTADO PERSONA
&* CON IMPEDIMENTO: Persona impedida de prestar servicios administrativos o como docente en IIEEPP por encontrarse condenada con sentencia consentida o ejecutoriada o procesada por los
delitos comprendidos en la Ley N° 29988, segun la base de datos histérica del Minedu, obtenida de los resultados del cotejo realizado con el Poder Judicial
2o SIN INFORMACION Persona que no figura en los resultados de cotejo realizados con el Poder Judicial, en el marco de la Ley N° 29988.

Show | 5 #& entries

Tipo Documento Nimero Documento Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Estado Persona Fecha Registro
del
Impedimento en
1 SGIs
CARNE EXTRANJERIA 000775187 VELIZ-SORIA OCHOA FERNANDO LUIS 30/09/2021

Mostrando 1 al 1 de 1 registros. inicio  anterior n siguiente = dltimo

W Nota: Informacién proporcionada por el Poder Judicial como resultado de los cotejos realizados con anterioridad, sobre el personal de las instancias de gestién educativa descentralizada.

Figura 52. Resultado con impedimento.
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Si la persona sobre la que se consulté no se encuentra en la base de datos
del SGIS, se mostrara con el estado “Sin Informacion”, lo que significa que no
tiene impedimento para laborar en IIEE y, por tanto, puede ser contratado por la

IEP a la fecha actual.

Resultados de la Bisqueda

ESTADO PERSONA
&* CON IMPEDIMENTO: Persona impedida de prestar servicios administrativos o como docente en IIEEPP por encontrarse condenada con sentencia consentida o ejecutoriada o procesada por los

delitos comprendidos en la Ley N° 29988, segun la base de datos histérica del Minedu, obtenida de los resultados del cotejo realizado con el Poder Judicial

S0 SIN INFORMACION: Persona que no figura en los resultados de cotejo realizados con el Poder Judicial, en el marco de |a Ley N° 29988

Show 5 = entries

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Estado Persona Fecha Registro
del

Impedimento en
SGIS

Tipo Documento Numero Documento

DNI 08843880 GONZALES FLORES JUANA MARIA
inicio = anterior siguiente  Ultimo

Mostrando 1 al 1 de 1 registros.

A Nota: Informacién proporcionada por el Poder Judicial como resultado de los cotejos realizados con anterioridad, sobre el personal de las instancias de gestién educativa descentralizada

Figura 53. Resultado sin informacion.
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Contactos de Notificacion

Es el mddulo de Contacto de Notificacion donde se registran los datos de
contacto del/de la director/a o de la persona a quien este designe como
responsable de su IEP, a fin de que le lleguen los comunicados oficiales del REGIEP

para el/la director/a.

Los datos de Contacto de Notificacion se deben registrar por cada Cédigo
Modular que tenga el/la director/a, a fin de que el MINEDU pueda hacerle llegar

los comunicados.

Si desea ver los contactos de notificacion de los demas cddigos modulares
que tenga asignados el/la director/a, deberda usar el menu de “Cambiar

Institucion”, el cual le mostrara todos los que tenga asignados segun el SIAGIE.

No debera registrar aqui la lista de su personal porque es de uso exclusivo

para hacer llegar los comunicados dirigidos al/a la director/a de la IEP.
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© Listar datos en Contactos de Notificacion

Pulsar el menu de “Contactos de Notificacion”

;2 Contactos de Notificacion

= Listar los datos de Contacto de Notificacion

En la lista de datos de contactos, se tienen los siguientes filtros de

busqueda del contacto:

v Nombres o Apellidos.

v Correo Electrdnico.

CONTACTOS DE NOTIFICACION Codige s = s

Criterios de Blisqueda

Nombres o Apellidos correo Electrénico

=3 &3

Opciones
Resultados de la Basqueda

Show 5 & entries

Acciones ' Nombres Completos Correo Electronico Teléfono Celular Contacto Principal
n CARMEN LASTRE COSDSDAS GHGH@minedu.gob.pe 900000021 sl

n SSADASD HJHJ asdasd@sss.com 900777000 NO
n XCXCXC EEE AA@AA.COM 988888888 NO

Mostrando 1 al 5 de 5 registros inicio | anterior siguiente  dltimo

Figura 54. Ejemplo de médulo de contactos de notificacion.

Como resultado se mostrard lainformacién de los registros de contactos

en la grilla, con las siguientes columnas:
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v Acciones: Tendra los botones de “Editar” y “Dar de baja”.

v Nombres Completos.

v Correo Electronico.

v Teléfono Celular.

v Contacto Principal: Dird “Sl” si es el contacto del/de la director/a o de |a
persona encargada de la IEP. Se validard que sdlo exista un contacto

principal en la lista de contactos.

Registrar un nuevo Contacto de Notificacion

Para crear un nuevo contacto, debera pulsar el boton “Nuevo”, que
mostrara la pantalla “Nuevo Contacto de Notificacion”, donde ingresara los
datos del contacto como sus nombres, apellidos, correo electrdnico,
teléfono celular y el cédigo de seguridad. Luego, debera pulsar el botdn

“Grabar”.
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NUEVO CONTACTO DE NOTIFICACION

Contacto Principal - Corresponde a los datos del Director.

Datos del Contacto

= Apellido Paterno Apellido Materno
PRUEBA TORRENCE

* Nombres * Correo Electrénico
JULY prueba@correo.com

* Teléfono Celular

900090999

Caodigo de Seguridad @

RN LU a0

| B Grabar
pa

Figura 55. Registrar contacto.

Asimismo, debera pulsar el botén “Aceptar” de la ventana de

Confirmacion.

CONFIRMACION

;Esta seguro de grabar
los datos?

Figura 56. Confirmacién de registro.
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Si los datos pasaron de forma correcta la validacién interna de datos, se
mostrara el mensaje de éxito. En dicho caso, debera pulsar el botdn

“Aceptar” y se mostrara la bandeja de datos actualizada con este nuevo

registro de contacto.

EXITO AL INSERTAR

Se han grabado los datos
con éxito.

+" Aceptar

S

Figura 57. Confirmacién de éxito.

= Editar un Contacto de Notificacion

Para modificar los datos de un contacto, debera pulsar el botéon “Editar”

en la columna “Acciones” de la grilla.

Resultados de la Busqueda

Show 5 # entries

Teléfono Celular Contacto

Correo Electronico
Principal

Acciones Nombres Completos

CARMELA PRUEBA PRUEBA prueba@yahoo.es 990112233 Sl

= / JULY PRUEBA TORRENCE prueba@correo.com 900090999 NO

inicio  anterior siguiente | Ultimo

Figura 58.

Se mostrara el formulario con todos los datos registrados del contacto
para que el usuario los pueda modificar. En caso que sea un contacto

principal, solo podra editar el correo electrdnico, el celular y el cédigo de
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seguridad. Luego, para grabar los cambios se debera pulsar el botén

“Grabar”.

EDITAR CONTACTO DE NOTIFICACION X

Datos del Contacto

Datos del Contacto

= Apellido Paterno Apellido Materno
PRUEBA TORRENCE

* Nombres * Correo Electronico
JULY prueba@correo.com

= Teléfono Celular

900090999

Cédigo de Sequridad @

© Cancelar

Figura 59. Modificar contacto.

Posteriormente, pulsar el botén “Aceptar” de la ventana de

Confirmacion.

Manual de Usuario REGIEP 73



CONFIRMACION »

iEsta seguro de
actualizar los datos?

Figura 60. Confirmacion de registro.

Si los datos pasaron de forma correcta la validacidn interna de datos, se
mostrara el mensaje de éxito. Pulsar el botdon “Aceptar” y se mostrara la

bandeja de datos actualizada con este registro de contacto.

EXITO AL ACTUALIZAR

Se actualizé los datos
con éxito.

«" Acepiar

Figura 61.

= Eliminar un Contacto de Notificacion

Para eliminar un contacto, debera pulsar el boton “Dar de Baja” en la

columna “Acciones” de la grilla.
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Resultados de la Bisqueda

Show 5 = entries

Acciones Nombres Completos Correo Electrénico Teléfono Celular Contacto
t Principal

CARMELA PRUEBA PRUEBA prueba@yahoo.es 990112233 SI

JLKPRUEBA TORRENCE prueba@correo.com 900090999 NO

Mostrando 1.al 2 inicio  anterior siguiente  dltimo

Figura 62.

Luego, pulsar el botdon “Aceptar” de la ventana de Confirmacion.

CONFIRMACION DE BAJA

;Esta seguro de dar de
baja al contacto?

Figura 63.

Finalmente, pulsar el botdn “Aceptar” y se mostrara la bandeja de datos

actualizado sin este registro de contacto.

Se dio de baja al contacto
con éxito.

Figura 64.
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Informacion

Es el menu donde se podra descargar manuales, videotutoriales, documentos

normativos y ver las preguntas frecuentes.

© Manuales y normativas

© Informacion =

N |

|
Manuales y\
Normativas

rd
Preguntas
Frecuentes

Figura 65. Menu.

Para ver la informacidn, hacer clic en los bloques de titulos.

INFORMACION - MANUALES Y NORMATIVAS
L .

- d
©® Manual de Usuario — ©
Manual de Usuario /
Manual de Usuario
® videotutorial o
©® Documentos Normativos o
© Calendario de Actualizacion de Resultados de Cotejo con el Poder Judicial ©

Figura 66. Pantalla de Informacién - Manuales y Normativa.
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©  Preguntas Frecuentes

@ Informacion ~

Manuales y
Normativas

Preguntas N\

Frecuentes
7\

Figura 67. Menu.

Para ver la informacidn, hacer clic en los bloques de las preguntas.

INFORMACION - PREGUNTAS FRECUENTES

Ingresar al REGIEP I
L% s
~ 4
© ¢Cual es mi usuario y contrasefia para ingresar al REGIEP? _ (]
Es sumisma cuenta de usuario que utiliza para ingresar al sistema SIAGIE / N
© Siolvide mi contrasefia, ;c6mo puedo recuperarla para ingresar al REGIEP? (]
© Sino puedo loguearme en el sistema REGIEP porque me muestra un mensaje que indica que no soy un(a) Director(a), ;qué debo hacer? (]

© Sial ingresar al sistema REGIEP, visualizo las pantallas diferentes y no se muestra los datos correctamente o me salen errores técnicos en la mayoria de las
pantallas (Por ejemplo: no puedo avanzar de la pantalla de la Declaracion Jurada al pulsar aceptar o no me muestra la lista de los niveles educativos cuando si
tengo), ;qué debo hacer?

o

Registrar Personal

@ ;Por qué debo ingresar mi lista de personal en el REGIEP? (]

Figura 68. Pantalla de Informacién - Preguntas Frecuentes.
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