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Sefiores:

DIRECTORES Y PROMOTORES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
PRIVADAS DE LA JURISDICCION DE LA UGEL HUARAZ

Presente. —

Asunto : Difusién del Manual de Usuario del Sistema (REGIEP),
para el Registro de datos del Personal Docente y
Administrativo de Instituciones Educativas Privadas.

Referencia: OFICIO MULTIPLE N.° 00023-2025-
MINEDU/VMGIDIGCDIGE

Es grato dirigirme a usted a fin de expresarle el cordial saludo de la Direccidn
Regional de Educacion del Callao, y acorde al documento de referencia, hacer de
Su conocimiento que el Ministerio de Educacién, en el marco de la Resolucién
Viceministerial N° 330-2019-MINEDU, el Director de Institucion Educativa (IE)
privada debe registrar en el Sistema de Registro de Datos del Personal Docente y
Administrativo de Instituciones Educativas Privadas (REGIEP), dentro de quince
dias habiles de iniciadas las clases, a su personal docente y administrativo,
conforme lo establece el Reglamento de |a Ley 29988.

Al respecto, el MINEDU ha elaborado el “Manual de usuario del sistema REGIEP",
dirigido a los directivos de las IE Privadas, a fin de orientar el correcto registro de
SU_personal en los sistemas. (Se anexa el ‘Manual de usuario del sistema
REGIEP").

Por tal motivo, SE SOLICITA a los directores de las instituciones educativas
privadas, dar cumplimiento al documento en los plazos establecidos.

Sin otro en particular, hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de
mi especial consideracion y estima personal.

A‘i?fdﬁjfr’a’tgrnldad Internacional Este N° §/N Mejorando los procesos para brindar un
(ex local del PRONAA) Ancash — Huaraz — Huaraz servicio adecuado a la comunidad educativa
Teléfono: 043-396095

www.ugelhuaraz.gob.pe
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INTRODUCCION

PROPOSITO

» 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 esta dirigido a los directivos 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
maodulos principales:

e Modulo 1: Registro de personal.

¢ Moddulo 2: Verificacion de resultados de cotejo con el Poder Judicial.

¢ Moddulo 3: Consulta preliminar de personal con impedimento para
prestar servicios en la institucion educativa privada.
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SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

» Se definen los siguientes términos para una mejor interpretacion del
contenido de este documento:

e Siglas:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Minedu: Ministerio de Educacion.

OTEPA: Oficina General de Transparencia, Etica Publica v
Anticorrupcion.

DIGE: Direccidn de Gestion Escolar.
DRE: Direccién Regional de Educacion, o la que haga sus veces.
UGEL: Unidad de Gestiéon Educativa Local.

SIAGIE: Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion
Educativa.

REGIEP: Sistema de Registro de Datos del Personal de Instituciones
Educativas Privadas en el marco de la Ley N.° 29988,

SGIS: Sistema de Gestion de Informacién y Seguimiento a los casos
comprendidos en la Ley N.° 29988.

Migraciones: Superintendencia Nacional de Migraciones.
RENAJU: Registro Nacional Judicial.

RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
IE: Institucion Educativa.

Il. EE.: Instituciones Educativas.

IEP: Institucion Educativa Privada.

Il. EE. PP.: Instituciones Educativas Privadas.




Ministerio de Educacion

Glosario de Términos:

Se definen los siguientes términos:

Delitos comprendidos en la Ley N.° 29988: Son aguellos previstos
en el articulo 1 de la Ley N.° 29988 vy sus modificaciones, como los
diecisiete delitos (17): @) Delitos de terrorismo y apologia al terrorismo,
b) Delitos de violacion de la libertad sexual e indemnidad sexual, ¢)
Delitos de proxenetismo, d) Delito de pornografia infantil, €) Delito
de proposiciones a nifos, nifas y adolescentes con fines sexuales
por medios tecnolodgicos, 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, 1)
Delito de feminicidio, m) Delito de sicariato, n) Delito de secuestro,
0) Delito de secuestro extorsivo, p) Delitos contra la humanidad
(genocidio, desaparicion forzada y tortura), g) Delito de violacion
de la intimidad, por difusion de imagenes, materiales audiovisuales o
audios con contenido sexual; incluyendo sus modalidades agravadas
y grado de tentativa.

Cotejo de informacidén: Accion que realiza el Poder Judicial de
confrontar masivamente la informacion gque le remite el Minedu, a
través de OTEPA, con el objeto de contrastar la identidad del personal
docente y administrativo registrado por las Il. EE. PP. en el REGIEP
con el Registro Nacional de Condenas vy 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
0 procesadas por cualquiera de los delitos comprendidos en la Ley
N.° 29988. Como resultado del cotejo de informacidn, se obtiene una
relacion nominal de las personas incursas en alguna de las causales de
separacion definitiva o destitucion o separacion preventiva, previstas
en la Ley N.° 29988 y su Reglamento.

REGIEP: Es una herramienta informatica que permite: (i) efectuar
el registro de la informacién del personal docente y administrativo
que trabaja o presta servicios en la IEP, independientemente de su
régimen laboral o contractual; vy (ii) consultar si dicho personal se
encuentra incurso en alguna de las causales de separacion definitiva
o destitucidon o separacion preventiva, previstas en la Ley N.° 29988
y su Reglamento.

Mddulo de Registro de Personal: Es un mdodulo del REGIEP, en el
que el directivo de cada IEP registrard 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.
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»

»

»

»

»

Mddulo de Verificacidn de Resultados de Cotejo: Es un modulo del
REGIEP, en el que el directivo de cada IEP verificard el resultado del
cotejo de informacioén registrada del personal docente y administrativo
con el Registro Nacional de Condenas vy 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 causales de
separacion definitiva o destitucion o separacion preventiva, previstas
en la Ley N.° 29988 y su Reglamento.

Mddulo de Consulta Preliminar de Personal: Es un médulo del REGIEP,
en el que el directivo de cada IEP, antes de efectuar la contratacion
de personal, consultara a nivel nacional con la base de datos historica
del SGIS alojada en los servidores de Minedu, que contiene los
resultados de cotejos de informacion 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 Il. EE. PP,
por haber sido condenada con sentencia consentida o ejecutoriada
0 encontrarse procesada por cualquiera de los delitos comprendidos
en la Ley N.° 29988.

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

Personal docente: Es la persona que ejerce funcion docente en
aula, de subdirector o director, de jefatura, asesoria, coordinador de
orientacién y consejeria estudiantil y coordinadores académicos en
II. EE. PP, bajo cualquier régimen laboral o modalidad de contratacion.

Personal administrativo: Es la persona que brinda servicios distintos a
los del personal docente en cualqguiera de las Il. EE. PP, bajo cualquier
régimen laboral o modalidad de contratacion.

Personal con Impedimento: Es la persona natural impedida de prestar
servicios en las Il. EE. PP. 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 condenada con
sentencia consentida o ejecutoriada o encontrarse procesada por
cualguiera de los delitos comprendidos en la citada Ley. También estan
consideradas las personas con denuncias ante la Policia Nacional del
Peru o el Ministerio Publico o que han sido detenidas en flagrancia por la
comision de algunos de los referidos delitos.
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Registro de personas condenadas o procesadas por los delitos
establecidos enlaLey N.°29988: Es el registro creado en el drgano 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 informacion al Registro
Nacional de Condenas vy al Registro Nacional de Procesados, los que
se encuentran a cargo del RENAJU, que es un érgano desconcertado
adscrito a la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion de la
Gerencia General del Poder Judicial.

Separacion definitiva o destitucidn: Accién a través de la cual se
da término al vinculo laboral o contractual del personal docente o
administrativo que haya sido sentenciado, con resolucion consentida
O ejecutoriada, por cualquiera de los delitos comprendidos en la Ley
N.° 29988.

Usuario: Es toda persona autorizada que cuenta con credenciales
(usuario y contrasefia) para acceder y utilizar el sistema REGIEP o
SGIS, segun su dmbito de competencias. Para efectos del uso del
REGIEP, el directivo 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 v (iv) la DIGE.
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68

BASE NORMATIVA

El numeral 11 del articulo 1 de la Ley N.° 29988, ey 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 Codigo
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/0 ejecutoriada por alguno de los diecisiete (17) delitos
sefalados en su numeral 1.5, como es el caso de: a) Delitos
de terrorismo vy apologia al terrorismo, b) Delitos de violacion
de la libertad sexual e indemnidad sexual, c) Delitos de
proxenetismo, d) Delito de pornografia infantil, e) Delito de
proposiciones a nifos, ninas 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, 1) 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), ) Delito de violacion de la
intimidad, por difusion de imagenes, materiales audiovisuales
0 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 educacion basica, centros
de educacion técnico-productiva, institutos o escuelas de
educacion superior, instituciones de educacion superior
artistica, universidades, escuelas de las Fuerzas Armadas o
de la Policia Nacional del Peru, Ministerio de Educacion o
sus organismos publicos adscritos, Direcciones o Gerencias
Regionales de Educacion, Unidades de Gestion Educativa
Localy, en general, en toda institucion u organismo educativo,
incluyendo a los centros de resocializacion o rehabilitacion,
que desarrollan actividades permanentes o temporales
vinculadas a la educacién, capacitacion y formacion sobre
cualgquier materia, incluyendo los dmbitos deportivo, artistico
y cultural.

Asimismo, el numeral 1.2 del referido articulo 1 de la Ley,
seflala que dicha inhabilitacion definitiva serd aplicable al
personal administrativo; siempre y cuando tenga capacidad
de decision o influencia directa en la prestacidon 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 cualquieradelosreferidos delitos, seencuentre
prestando servicios en calidad de docente, cualquiera sea el
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vinculo laboral o contractual que mantenga, en el sector publico o privado,
en cualgquiera 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 que mantenga, en el sector publico o privado, en cualquiera de las
referidas instituciones o entidades; siempre y cuando tenga capacidad de
decision o influencia directa en la prestaciéon del servicio educativo, o tenga o
pueda tener contacto directo con los estudiantes.

En atencion 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, 6érganos, instituciones u organismos sefalados en su
articulo 2, que pertenecen al sector privado; los directivos, o quienes hagan
sus veces, remiten la lista de todo su personal (considerando los apellidos vy
nombres y numero de documento de identidad), dentro de los quince (15)
dias habiles de iniciadas las clases, al drgano de supervisidon competente, o a
través de los sistemas que el Ministerio de Educacion establezca para dicho
fin.

Deigual manera, el numeral18.1del 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 funcionarios, servidores publicos, docentes
o trabajadores de las obligaciones establecidas en la Ley y el presente
Reglamento, entre las cuales figuran las siguientes:

a) El deber de proporcionar informacion relevante, previsto en el numeral 4.4
del articulo 4 de la Ley.

b) Eldeberdesupervisiondelaimplementaciondelas medidasextraordinarias,
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 separacién definitiva, destitucion,
resolucion contractual, despido o separacion preventiva, segun
corresponda.

Parala verificacion de dicha situacion, la Segunda Disposicion Complementaria
Transitoria del Reglamento establece que en tanto se implemente el Registro,
el Ministerio de Educacion, en el marco de su competencia, recopilard 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 verificacidn; asimismo, todas
las instancias de gestion educativa descentralizada, érganos, instituciones u
organismos sefalados en el articulo 2 del Reglamento deberan presentar la
informacidén sobre su personal a través de los mecanismos y en los plazos que
este establezca.



Manual de usuario - REGIEP

Enestecontexto, mediante Resolucién Viceministerial N.° 330-2019-MINEDU,
se aprobod 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 gestidn de informacion y seguimiento a los casos comprendidos en la Ley
N.° 29988 (SGIS), lamisma gue establece, en sunumeral 5.2.3.2, que el directivo
delainstituciéon educativa privada registra en el REGIEP la informacion referida
a los datos personales, consistente en los apellidos, nombres y nimeros 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 hédbiles de efectuada la contratacién y/o
producido su ingreso para la prestacion de servicios. Toda informacion gue se
registre tiene caracter de declaracion jurada y es confidencial, constituyendo
fuente de informacioén para el cotejo que se efectuard por parte del Poder
Judicial.
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INGRESO AL REGIEP

Para ingresar al sistema
REGIEP, el directivo de la
IEP deberd ingresar en su
navegador la siguiente URL:

regiep.minedu.gob.pe/

También, puede acceder al REGIEP ingresando al SIAGIE. Desde ahi, busque
la seccidn “Acceso al REGIEP / SGIS” y presione el botén “acceder”. Luego,
visualizard una ventana con dos opciones de acceso. El directivo dara clic en el
botodn izquierdo “acceder” para ingresar al REGIEP.

Luego, se mostrara la pantalla

deingreso al sistema REGIEP, ] o [, |
donde deberd ingresar su o I
usuario, contrasefia vy el REGIEP E—

codigo de seguridad.

Ademas, podrd descargar
el manual de usuario, vy
cambiar su contrasefa con
el enlace “¢Has olvidado tu Fr——
contrasefa?”. R e e i

Figura 1. Sistema REGIEP



Manual de usuario - REGIEP

} INICIAR SESION EN EL SISTEMA REGIEP

En el formulario “Ingresar” ]

Gebers colocar el mismo
usuario y contrasefa que
utiliza para ingresar al
sistema SIAGIE v3; asi como,
habilitar el check que acepta
la- politica de acceso al @ He lsido v acepto la politica de acceso al
sistema REGIEP y el cddigo sistama REGIER.

de seguridad, y luego, pulsar
el boton “Iniciar Sesion”.

o S

cadigo de seguridad @

34412570

ceceecsecsssec s e 1 INICIAR SESIGN|

B Descargar manual de usuario

oo 00 00

= ¢Has olvidado tu contrasena?

Figura 2. Formulario
de “Iniciar Sesion”

Finalmente, el director deberd leer y aceptar los términos y condiciones de
la declaracidén jurada que se mostrara en pantalla. Para ello, debera hacer clic
en la casilla de "Acepto los términos y condiciones”, y luego pulsar el botdén
“Acepto”.

DECLARACION JURADA

El usuario declara, bajo Juramento, que es completa v veraz tods la Informaeitn que procede a registiar en &l presente sistensa Informdtico proporcionado por el
Ministerlo de Educacidn sobre el personal docents y administrative de la Institucién educativa privads que dirige independientemente del régimen laboral o modalidad
de contratacian por la que presta servicios, &n atencion de o dispuesto en la Ley N.° 29588,

Asimismo, & compromete a ser diigente y dar un uso adecuads 2 13 informecin que oblenga como resultedo de los procescs de verfficacian y de consuita en el
REGIER respecto ¢el personal que S8 encusntia con impedimento pars DResStar Senvicics en institucionss: sducativas privadas en el marco de fa Ley N 79988, en
cumplimients de io establacido en la Ley b 29733, Lay de Proteccien de Datos Personales y su Reglamento, aprobaco por Decreto Supremo N.* 003-2013-4U%. Para
L] i da |og dalos personales almacenados en dichas

elho, daba adoptar las medidas ¥ aprof para garantizar s sag ¥

nales, cuya q mmpligue unz afectacidn
s actlones judiclales y/o administrativas gue

platafarmas, asi coma su integridad y disponisiicad. En ese sentide, en caso haga uso de |os datos per
para Jos tRutares de lof mMiSmOS O Dard un TeICEro que hublora reciblde dicha Informacion, serd sujeto de |
comrespondan.

De otro fado, ef usvanio auterizs de manera expresa a ser notificade por medie del presente sistema informatico con los Itados del cotejo da infy ion gue
realizard el Peder Judicial sobie el personal docente vy sdministrative que trabaja o presta servcles en a Instltucitn educative privada bajo cualquler régimen laboral o
muodalidad de contratacidén

La presents declarac se hace de con |¢ establecida en o articulo 51 del Texte Onice Ordenade de fa Ley N.° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobedo mediante Decreto Suprema M.* 004-2019-JU5: v, en caso de resultar falsa [a informacton gue proporclona. e usuario se sujeta alos
alcances de lo establecide en el anicule 34 del mismo.cueipo normative, &8 como del aniculo 411 del Codign Penal

€ Acopto los términos ¥ condiciones.

i

Figura 3. Declaracion Jurada
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PROCESO DE RENOVACION
DEL PERSONAL

El sistema REGIEP cuenta con una funcionalidad “Proceso de renovacion del
personal para el aflo presente” el cual permite que los usuarios puedan migrar
los registros de personal docente y administrativo del afno pasado al presente
de acuerdo a su ll. EE. correspondiente.

Para qgue el sistema pueda mostrar el formulario de “Proceso de renovacion
del Personal” valida las siguientes reglas:

a) El usuario debe tener registrado personal activo en el afo pasado.
b) El usuario no haya aceptado o cancelado el formulario de “Proceso de
renovacion del Personal” durante el presente afo. Este formulario se

visualiza por Unica vez cada afno.

De cumplir dichas reglas el sistema mostrara el siguiente el formulario de
renovacion del personal.

REGIEP - I

PROCESO DE RENOVACION DEL PERSONAL

® 00000000000 XN

Figura 4. Proceso de renovacion del personal

e e e 000000000 00

Hacer clic en el botén Si.

El sistema mostrara la lista :
del personal registrado ' T
en el afo pasado, debe ——
seleccionar aquellos
registros que desea renovar
de acuerdo a los codigos
modulares asignados a su
cuenta SIAGIE.

NERLIRIL

R I ==

Figura 5. Seleccionar personal a renovar
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El sistema muestra un cuadro resumen de todos los registros que seran
renovados.

PROCESO DEL RESUMEN

Ud. seleccionod la siguiente cantidad de personal para renovar en el afo 2024:

Codigo Total de Total de
Total de

Modular - personal no | personal
personal
Anexo IE renovado renovado

0449520-0 8 0 8

¢ Esta seguro que desea continuar y registrar el personal renovado para el afno 20247

| +/ Acepiar X Cancelar

Figura 6. Proceso del resumen

Hacer clic en el botdon “Aceptar” para registrar las personas del aflo anterior

al presente.

EXITO

Se procedid correctamente a renovar el personal seleccionado para el afio 2024, en el(los)
siguiente(s) cédigo(s) modular(es):

Codigo Total de Total de
Modular - personal no | personal
a
Anexo IE renovado | renovado
0449520-0 8 0 B
v Aceptar

Figura 7. Resumen de personal renovado
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MENU DE OPCIONES

Cuando ingrese al sistema REGIEP, se mostrara la pantalla de inicio vy las
opciones del sistema. Las opciones del sistema estdn divididas en tres (3)
secciones:

e Seccidn informacion del usuario.
e Secciodn enlaces secundarios.
* Seccion enlaces principales.

Figura 8. Pantalla de inicio

A continuacion, se presentard 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 directivo.

o NAVARRD BALVIN, LONGING MATIAS  [E EBR - DIRECTOR INICIAL

@ Codigo modular 1420570-0 [ 22 DEABRIL

Figura 9. Informacion del usuario.

» Usuario: Muestra los nombres y apellidos del directivo.

»  Rol: Muestra el rol del directivo del cddigo modular en el que

se encuentra.

» Codigo modular: Muestra el codigo modular y anexo en el

que se encuentra.

» IEP: Muestra el nombre de la IEP del codigo modular en el

que se encuentra.

) Seccion Enlaces Secundarios:

Es la seccidon que muestra opciones generales para el directivo.

»

»

»

»

Datos del Contacto de Notificacion
MenU para ingresar el modulo de
“Contactos de Notificacion” del codigo
modular donde se encuentra.

Cambiar Institucién

Menu para cambiar de cddigo modular,
si el directivo tiene varios asociados a
su cargo en el SIAGIE.

Cambiar Contraseiia
Menu para cambiar la contrasefa de
usuario en el sistema SIAGIE.

Cerrar Sesion
MenU para salir y cerrar la sesion del
usuario del sistema REGIEP.

8% Contactos de Notificacion

2%a Cambiar Institucion

J Cambiar Contrasefia

(= Cerrar Sesion
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» Seccidén Enlaces Principales:

Es la seccidon que muestra las principales opciones del directivo.

Alniclo  BSRegisiro de personal  Q Verificacion de resultados de cotelo @ Consulta preliminar de personal @ Informacion =

»

»

»

»

»

Figura 10. Enlaces Principales

Inicio: MenuU para ver la pantalla de inicio.

Registro de personal: MenU que muestra el modulo de
“Registro de personal”.

Verificacion de resultados de cotejo: MenU que muestra
el mdédulo de “Verificacion de resultados de cotejo con el
Poder Judicial”.

Consulta preliminar de personal: MenlU gue muestra el
maodulo de “Consulta Preliminar de personal conimpedimento
para prestar servicios en instituciones educativas privadas”.

Informacién: Menu que muestra las opciones para visualizar

los “Manuales”, “Normativas” y “Preguntas Frecuentes”.

) Para salir del sistema REGIEP

Hacer clic en el menu de
“Cerrar Sesién”, y pulsar el
boton “Aceptar” para cerrar
la sesion y salir del sistema

REGIEP.

.
.
.
.
.
.
.
.

e e e o0 0000000000000 00

SALIR DEL SISTEMA

¢Estd seguro que desea salir del sistema?

Figura 11. © Cancelar

Cerrar Sesion
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CAMBIO DE NIVEL
EDUCATIVO

(CODIGO MODULAR)

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

se mostrard la pantalla con
todos los coédigos modulares
que se encuentran asociados
al directivo segun el sistema
SIAGIE.

Por defecto, marcara
la ubicacidn del codigo
modular donde se encuentra
actualmente el directivo
(ver la columna “Ubicacion
Actual” con el icono).

ee e 0000

e e e 000000000000

Para ver el registro de
personal de los demas
codigos modulares, debera
cambiar de |E. Para ello, hacer
clic al menu de “Cambiar
Institucion”, y dar clic en el
botdn “Seleccionar” (icono
de la mano).

o0 000000 0

ee 0000000000

al

CAMBIAR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Selecrione ig institucion educativa privada a ingresar

UBICACION DRE

ACTUAL

Q

DRE JUNIN

DRE JUNIN

DRE JUNIN

UGEL CODIGO  NOMBREIE
MODULAR -
ANEXD

UGEL 1429570 -0 22 DE ABRIL
HUANCAYO

UGEL 1430057 -0 22 DE ABRIL
HUANCAYO

UGEL 1430065 -0 GRCOLLEGE
HUANCAYD

Figura 12. Cambiar de institucion

.
.

© 0 0000000000000 00000000 00 0 00

al

CAMBIAR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Selecrione ig institucion educativa privada a ingresar

UBICACION DRE

ACTUAL

e

DRE JUNIN

DRE JUNIN

DRE JUNIN

UGEL CODIGD NOMBRE IE
MODULAR -
ANEXO

UGEL 1429570 - 0 22DE ABRIL
HUANCAYD

UGEL 1430057 -0 22 DE ABRIL
HUANCAYD

UGEL 1430065-0 GRCOLLEGE
HUANCAYD

Figura 13. Cambiar de Institucion

ROL ACCION

EBR - DIRECTOR

INICIAL
EBR- DIRECTCR E
FRIMARIA

EBR - DIRECTOR
SECUNDARIA

ROL ADCION

EBR -DIRECTOR
INICIAL

EBR - DIRECTOR
FRIMARIA

EBR - DIRECTOR
SECUNDARIA
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Al cambiar de IE (cddigo modular), el sistema REGIEP actualizard los datos, segun el
codigo modular donde se encuentre de los modulos “Registro de personal”, “Verificacion de
resultados de cotejo” vy “Datos del Contacto de Notificacion”.

El mddulo mostrard una grilla con las siguientes columnas:

¢ Ubicacidén actual: Muestra un icono para indicar el codigo modular donde se encuentra
actualmente el usuario.

¢ DRE: Indica el nombre de la DRE que pertenece la IE.
e UGEL: Indica el nombre de la UGEL que pertenece la IE.

e Coédigo modular - Anexo: Muestra el cddigo modular y anexo gue tenga asignado el
directivo en el SIAGIE.

¢ Nombre IE: Muestra el nombre del colegio asociado al codigo modular.
¢ Rol: Muestra el rol del directivo.

e Acciones: Muestra el botdn “Seleccionar” para cambiar de cddigo modular. Si se pulsa, se
cambiarad de |IE y el icono de la ubicacion actual, se mostrara en la fila seleccionada.
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REGISTRO
DE PERSONAL

Es el médulo en el que el directivo debe registrar toda la informacion de su personal docente
y administrativo, incluyendo la suya, independientemente del régimen laboral o modalidad de
contrataciéon con el que trabaja o presta servicios en la IE.

Al ingresar al modulo, se mostrara la lista de datos de todos los registros de personal docente
y administrativo que registrd el directivo para el codigo modular donde se encuentra.

Wi e i et

Rogistea de personsl doconts e ln insthucice edocstiva privada @) T

Tists parassal Pyl ealifads

s
o
Figura 14. Ejemplo de mddulo Registro de Personal
57
- e
- =
-3 '.'::E:-:
_‘:. -::--:

DN
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} TIPO DE PERSONAL EN REGIEP

Debe registrarse a todo el personal docente y administrativo, incluyendo al
directivo, segun el codigo modular donde se encuentre.

) Personal administrativo:

Es la persona que brinda servicios distintos a los del personal docente en las
II. EE. PP, bajo cualguier régimen laboral o modalidad de contratacion, por
ejemplo, personal de limpieza, auxiliares, administrativos, etc.

) Personal docente:

Eslapersona que ejerce funcion docente en aula, de directivo, de subdirectivo,
de Jefatura, de asesoria, de coordinador en orientacion y consejeria estudiantil
y de coordinadores académicos en las Il. EE. PP, bajo cualquier régimen
laboral o modalidad de contratacion.

} LISTAR LOS DATOS DEL PERSONAL

Al ingresar al modulo, en la parte superior derecha, se visualizara el codigo
modular, en donde se encuentra actualmente el directivo.

Figura 15. Visualizar codigo modular

Para hacer busquedas especificas, tenemos la seccion de “Criterios de
Busqueda”, donde el directivo podra filtrar los datos de su personal que
aparece en esta lista segun: Validacién de Tipo Documento (Pendiente/
Validado/Observado/En revisiéon); Tipo de Documento (DNI/Carné de
Extranjeria/Pasaporte/Cédula de identificacion); Numero de Documento de
Identidad; Tipo de Personal (Personal Docente/Personal Administrativo);
Personal cotejado (Si/No); v luego, debera pulsar el botén Consultar.

Figura 16. Criterios de busqueda
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En los resultados de busqueda tenemos las siguientes columnas:

e Tipo de Personal: Indica 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.

e Apellido Materno: Datos de la persona.

¢ Nombres: Datos de la persona.

¢ Validacion Tipo Documento: Muestra 2 tipos de validacion:

Pendiente:

Persona, con tipo de documento de identidad (DNI o Carné de
Extranjeria), que fue registrada a través de una carga masiva, pero
estd pendiente de que el directivo valide su registro con RENIEC
o Migraciones porgue falta completar los datos. Esta persona no
podra verificarse con los resultados de cotejo con el Poder Judicial,
hasta completar el registro del personal.

Validado:

Persona, con tipo de documento de identidad DNI o Carné de
Extranjeria, cuyo registro ya fue validado con RENIEC o Migraciones.

¢ Personal cotejado: Personal validado en REGIEP y que fue cotejado por
el Minedu - OTEPA con la informacion del Poder Judicial, saldrd con el
valor de “SlI”; caso contrario, dird “NO”.

¢ Fecha Registro: Indica la fecha en que se registro a la persona.
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Si el directivo tiene asociado varios codigos modulares, debe escoger primero
el codigo 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 A UN PERSONAL EN REGIEP

» Registrar personal de forma individual

Ingresar al

»

Para DNI

Soélo deberd registrar
el Tipo de Personal,
Tipo de Documento vy
numero de documento
identidad, y pulsar el
botdn de “Validar Tipo
de Documento”, para
gue se completen los
datos de los nombres,
apellidos, fecha de
nacimiento, sexo vy
pais de nacionalidad
automaticamente.

ee 000000

e 000000000

modulo de “Registro de Personal” ubicarse en
“OPCIONES” vy luego pulsar el botédn “Nuevo registro”

la seccion

Figura 17. Validar DNI

NUEVO REGISTRO DE PERSONAL

———

TADENTIDAD

} DATOS DEL PERSONA!
* Tipo personal O *Tipn documents @
PERSONAL DOCENTE ~ NI
* Nimern doaumento
| 18073265
- Apellido patemn Apellids materna
* Nombres
* Focha nacimiento * Sovg
izl
* Pais nacionalidad
b o 00 0000000000000 0000000000 00
Cockga de seguridad )
2 0
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Luego, ingresar el codigo + Feena naciment o
de seguridad y pulsar el R S
botén ‘(Registral’y" * Fala nacionalidad

BER-FERL

Cadiga de sequricad @

. fifpes g PRTRT
. = 13
M (5} L velidacidn del tipo documenta con AENIEC 3e reafizd correctements. ‘
Figura 18. v
Registro con DNI
Luego, debemos confirmar
el registro del personal
para ello pulsamos el botdn
“Aceptar”.
CONFIRMACION

:Esta seguro de registrar el personal?

e e e 000000 occoolecoooocoo oo o o0

o0 e 000000

& Cancelar
Figura 19.
Confirmar registro
Seguidamente se mostrara
un mensaje de registro
exitoso, para continuar solo
debemos pulsar el botdn
“Aceptar”.
: REGISTRO EXITOSO
: Se reqgiztro al personal con exito.
~" Aceptar
Figura 20.
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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» Para Carné de
Extranjeria

Sélo deberd registrar
el Tipo de Personal,
Tipo de Documento vy
numero de documento
deidentidad, y pulsar el
botdn de “Validar Tipo
de Documento”, para
gue se completen los
datos de los nombres,
apellidos vy pais de
nacionalidad.

ee 000000

e 0000000000

Figura 21. Validar
Carné de extranjeria

Luego, ingresar el cdédigo
de seguridad y pulsar el
botoéon “Registrar”.

ee 000000000

@0 00000000000

Figura 22. Registro con
Carné de extranjeria

NUEVO REGISTRO DE PERSONAL
11DENTIDAD

» DATOS DEL PERSONAL

* Tipa personal @ *Tipa document @

PERSONAL DDCENTE i TARNE EXTRAMNJERIA “

" Validar tino documenta

Apellidy materno

* Humero documents

HE7ERT

* Apellido paterne
* Nombres
* Feche nacimisnto

o o 6 o 0o 00000000000

* Paiz nacionalidad

Caoign ae seguridzn

L2 O

* Facha nacimianto + Sexo
230211640 - MASCULING
* Paig nacionalidad
ESP-ESPARNA
- Cédiga de seguridad @
7a36=7—. O

(& Le valivecitin el tino dusumento con MIGRACIONES se realizd comeciaments.
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En  seguida, debemos
confirmar el registro del
personal para ello pulsamos
el botdon “Aceptar”.

CONFIRMACION

;Esta seguro de registrar el personal?

.
.
.
.
.
.
.
.
socececcscscccccocddoccccsosccocc e o

@& Cancelar
Figura 23.
Confirmar registro
Seguidamente se mostrard
un mensaje de registro
exitoso, para continuar solo
debemos pulsar el botdn
“Aceptar”.
: REGISTRO EXITOSO
: Se reqgiztro al personal con exito.
~" Aceptar
Figura 24.
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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» Parapasaporteycédula

de identificacion

Deberaregistrarel Tipo
de Personal, Tipo de
Documento, Numero
de documento, el
Apellido Paterno,
Apellido Materno,
Nombres, Fecha de
nacimiento, Sexo, Pais
de Nacionalidad.

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

ee 00000

e e e 000000000

Figura 25.
Registro con Pasaporte

NUEVO REGISTRO DE PERSONAL

TIDENTIDAD

» DATOS DEL PERSONAL

* Tipo personal @ * Tipo documento @

FERSOMAL DOCENTE - PASAPORTE

* Numero documento

* Apallido paterno Apallido materme

APATERNO AMATERNC
* Nombres
NOMERE PRUEBA
* Fecha nacimients * Sexg
05/02/1989 & MASCLULIND

* Pais nacionalidad

VEN-VENEZUELA

__b-mn.txﬁ_nr )

-I

Luego, debemos confirmar
el registro del personal
para ello pulsamos el botdon
“Aceptar”.

o0 e 000000

e e e 000000000 0 o

Figura 26.

Confirmar registro

CONFIRMACION

;Estd seguro de registrar el personal?

e e ece 0000000 00

& Cancelar
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Seguidamente se mostrara

un mensaje de registro
exitoso, para continuar solo
debemos pulsar el botdn
“Aceptar”.
REGISTRO EXITOSO

Se registro al personal con éxito.

@0 00000000000 @0 0000000000000 0 00

eec 0000

" Aceptar

Figura 27.
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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» Registrar personal de forma masiva

» Descargar la plantilla de carga masiva

En el modulo de registro de personal, en la seccion OPCIONES debera
pulsar el botdn "Descargar Plantilla” |}

y de manera automatica se descargard un archivo en Excel con macro
llamada “PlantillaCargaMasiva_<codigo de numeros>.xlsm”.

» Registrar los datos del personal en la plantilla de carga masiva
Cuando abra el archivo Excel deberd darle clic al boton “Habilitar
edicion” y “Habilitar macro”.

[ Capiar ~ =
0 N K e A ;
Purinpapeles [ Fuente Alreaciin Ninern shice
) VISTA PROTEGIDA. Tanga cuitiancs lox atchives da |Gt pusdan EoetansryiILe. 510 Hee o SeST10, 6 Major (s Siga s Vit protsgics
=] = £
Figura 28. Archivo Excel
Archiva Inicio Insertar Disposicion de pégina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda frrobat  Team
=n X Co Ay B — = < T |
DE’* = Calibri IIETRE . il = = R 4 T Texta » o @
[ Copiar ~ e -
Pegar s i - - EBl== &= . - . £ Formato Dar fommato
F Lopiar formata BURHS= . 4 A E= = 55 Heombreycertr E’a % o= | ‘ol 53 condicional = comao tabla ~
Fortagapeies 5 Fuernte =l Allneatidn

a

Hdmera ]

;l.' ADVERTENCEIA DE SEGURIDALD  Las macros se han deshabiiitada.

Figura 29. Archivo Excel

En el archivo Excel debera ingresar la informacion del personal, para lo
cual tenemos las siguientes columnas:

En los resultados de busqueda tenemos las siguientes columnas:

e Tipo de Personal: Columna A.
Tiene un combo para seleccionar
la opcion (- DOCENTE o
2-ADMINISTRATIVO).

TIPO PERSONAL

« Tipo de Documento: Columna B. meﬁ
Tiene un combo para seleccionar
la opcidn que corresponda.

TIPO DOCUMENTO NH

_ 2-PASAPORTE .
Figura 30. 3-CARMNE EXTRAMIERIA
Opciones de celda | 5-CEDULA DE IDENTIFICACION




Para DNI:
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Solo debera ingresar el Numero de Documento vy el resto de las
columnas se blogueara (Columnas D - G).

Para Carné de Extranjeria:

Solo debera ingresar el Numero de Documento vy el resto de las
columnas se blogueara (Columnas D - G).

Para Pasaporte o Cédula de identificacién:

Deberd ingresar informacion en todas las celdas (Columnas D -
G). El Apellido Materno es opcional de ingresar.

<>

R

- < PlastilCat e M e 3
WICD  BSEFTAR  DGEADCERAGINA  FOAMULAS  DATDG  ARVIGAR VIR

8. - -
'-.)‘ = noex B B

P

AE

§ [DOCENTE 10

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.

Sexo:

Columna H. donde deberd
seleccionar masculino o
femenino

Fecha de Nacimiento:
Deberd ingresar la fecha de
nacimiento

Generd

s MNES.E- P-4 B==as -t 518

Furlipegeies & Pt “ ek v humer

I

& [ 3 ]

G

PAIS NACIONALIDAD

AFG-AFGANISTAN ~
AlA-AMNGLUILA
ALA-ISLAS ALAND
ALB-SLEANIA
| ALG-AREELIA
ANO-ANDORRA
ANG-ANGOLA
ANT-ANTIGUAY BARBLIDA b

e

Figura 30.
Opciones de celda

ol T® - B x

COMPLEMENTIS  PUBADECASSA  Eoupo  PwECeswnmie - O

1 [TADMNISTARIVG [5-CAind EXTLARER

+ [T-DOCINTE

Pkt

|

[z [POR FORTUGAL

Figura 31. Ejemplo de listado de personal masivo
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»  Subir la plantilla de carga masiva al REGIEP

En el modulo de
registro de personal en
la seccion OPCIONES
deberd pulsar el boton
“Registro masivo”

& Registro masiva.

Luego, deberd pulsar

el botén  “Adjuntar
archivo” vy seleccionar
el archivo de Ia

plantilla que registro
con datos, ingresar el
codigo de seguridad
y pulsar el botdn

“Procesar”.

é

REGISTRO MASIVO DEL PERSONAL

» Archiva plantilla B Tipo archive (* xlem). Tamafio méximo: 512KB.

PlantifiaCargaMasiva.20241212161626.xlsm E
Archive: PlantilaCargaMasiva_20241212161626.</sm
Tamafio: Z05.91KB

Cédigo de segurided
34382 O

ry

=

.
-

@ e 00000000000 00

Figura 32. Registro masivo de personal

Seguidamente, debera
confirmar el proceso
de carga.

ee e 00000000000 00

e e 0000 o d

Figura 33.

Mensaje de confirmacion

CONFIRMACION

iEsta seguro de procesar la plantilla de carga masiva?

=

e e 0000 00

& Cancelar




Si el proceso fue
exitoso, se mostrara un
cuadro con el resultado
del proceso. Pulsar
el botédn  “Aceptar”,
para cerrar el cuadro
resumen y muestren los
registros cargados de
forma masiva en la lista
de personal, asociado al
cddigo modular donde
se encuentra. Asimismo,
se descargarad un
archivo Excel con el
resultado de la carga
masiva.

e o o o

e e 000000000

Figura 34.
Resumen de proceso
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ee 000000000 00

PROCESO EXITOSO

Resultados:

- Total de registros procesados: 1
- Nro. registros cargados: 1
- Nro. registros ya existentes: 0

- Nro. registros observados: 0

Se descargd un archivo excel con el detalle de los
resultados del proceso.

' Aceptar

» Visualizar los datos registrados de la carga masiva en REGIEP

e Para DNI o Carné de Extranjeria:

Los registros se mostraran en la grilla de resultados con el estado de
“Validacion Tipo Documento” en PENDIENTE.

Deberd completar el registro, para lo cual deberd editarlo y validar
el tipo de documento para traer los datos de RENIEC o Migraciones,
segun corresponda. Al grabarlo, el estado de “Validacion Tipo
Documento” indicara VALIDADO.

e Para Pasaporte o Cédula de Identificacion:

Los registros se mostraran en la grilla de resultados con el estado de
“Validacion Tipo Documento” en VALIDADO.
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} EDITAR REGISTRO DE UN PERSONAL EN REGIEP

En el modulo de registro de personal, deberd pulsar el botdn “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 modulo de Verificacion de Resultados de Cotejo), podra editar
sus datos, para lo cual se mostrard el boton “editar”.

Mastrar | 20 % | registros

ACCIONES TIPO PERSONAL TIPO DOCUMENTO NUMERC DOCUMENTO
t
Ell PERSOMAL DOCENTE DNl 45281555
_ — DEDCNAAI NNMELMTE DATADADTE VEMMNIT2R07TA

Figura 35. Editar personal

» Para validar registros con estado PENDIENTE:

En los registros con DNI o

. o ACTUALIZAR REGISTRO DEL PERSONAL
Carné de Extranjeria con

estado PENDIENTE, se |7 ioommm | 2oeus

deberd completar su registro

de personaL pulsando » DATOS DEL PERSDONAL

el  botdn  “Validar Tipo

Documento”, para mostrar Tirpas B Bt
PERSONAL DOCENTE e = 2])

los nombres, apellidos, fecha

de nacimiento, sexo v el pais * Nimera decumerto _
45281555

nacionalidad de la persona.

= Apellic parEmno apellivo marema

.
.
.
.
.
.
* Nomibres .
.

.
.
.
.
.
.
eecoecoecscccoecoccscoclescecescscscecs e c0cececse0c e 00

* Fecha nacimicato = Bowo

01/01/1000 a

* Paig nacionalidad

chigo os segunced O

Figura 36.
Registro con estado PENDIENTE




Luego, ingresar el cédigo de
seguridad y pulsar el botdon
“Actualizar”.

ee 0000000000

e e e 00000000 0 o o

Figura 37.
Actualizar estado pendiente
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* Fecha nacimiznta * Sexe

24/D8/2002 8 FEMENING
* Paie nacionalicad
PER-PERI)
= Cécine de sequilded @
1650z O
4
{ G813 vakoacion del Dpo RENIEE 2= taments

.
.

B Actualzar

Luego se mostrard una
ventana de confirmacion,
donde se deberd indicar si se
quiere actualizar los datos,
para ello pulsamos el botdn
“Aceptar”.

.
.
.
.
.
.
.
.
.

@ e 00000000 0 o

Figura 38.

Confirmacion de actualizacion

CONFIRMACION

iEsta seguro de actualizar los datos?

® e 0000 00

& Cancelar

Seguidamente se muestra
el mensaje de actualizacion
exitosa.

Figura 39.

v

ACTUALIZACION EXITOSA

Se actualizaron los datos con éxito

" Acepiar

Actualizacion exitosa
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ELIMINAR REGISTRO DE UN PERSONAL EN REGIEP

En el mddulo registro de personal deberd pulsar el botdn “Dar de baja
personal”, de la persona gue desea eliminar de la lista de personal.

ACCIONES

TIPO PERSONAL

PERSOMNAL DOCENTE

PERSOMAL DOCENTE

TIPG DOCUMENTO

PASAPORTE

CEDULA DE
INF NTIFI(‘:ﬂ.f’TIﬁN

Figura 40. Dar de baja a un personal

Luego, aceptar el mensaje de
confirmaciony pulsarelbotdn
“Aceptar”. Automaticamente
se actualizard el listado de
personal sin ese registro.

.
.
.
.
.
.
.
.
.

eecoo0coocofloccocc oo

Figura 41.
Mensaje de confirmacion

Figura 42.
Mensaje de éxito

MLUME

VEMDZ

Clz23:

CONFIRMACION DE BAJA

;Esta seguro de dar de baja al personal?

& Cancelar

EXITO

Se dio de baja al personal con éxito.

" Aceplar
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EXPORTAR LOS DATOS DEL PERSONAL
REGISTRADOS EN REGIEP

En el moddulo registro de
personal en la  seccion
"RESULTADOS DE LA
BUSQUEDA” debera hacer clic
en el botdn de “Exportar Excel”

B Exportar Excel

y en la ventana gue se muestra,
ingresar el codigo de seguridad,
y pulsar el botéon “Exportar”
para que se descargue el
archivo Excel. Se descargara
la informacion del personal
del cddigo modular donde se
encuentra.

ooooooooooooooo

23+10=72— ©

ﬁ
EXPORTAR INFORMACION A EXCEL

Codigo de seguridad e

33

B Cerrar

Figura 43. Pantalla de exportar a Excel

NOTIFICACIONES DEL MODULO
DE REGISTRO DE PERSONAL

En el moddulo de registro
de personal en la seccion
"RESULTADOS DE LA
BUSQUEDA, el botdn
“Notificaciones”

A Motificaciones

se encontrard habilitado solo
cuando existan notificaciones
gue mostrar al directivo con
respecto al avance del registro
de personal que tiene en el
coédigo modular donde se
encuentra.

Figura 44. Ejemplo de
notificaciones para el registro
de personal

NOTIFICACIONES DEL CODIGO
MODULAR 1429570 - 0

REGISTROS DNI

1 PENDIENTES

Leer mas #




VERIFICACION DE
RESULTADOS DE
COTEJO CON EL
PODER JUDICIAL
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VERIFICACION
DE RESULTADOS
DE COTEJO

Es el modulo en el que el directivo de la
IEP puede verificar el resultado del cotejo
con el Poder Judicial?, de la informacion
que registré de su personal docente vy
administrativo, incluyendo la de ¢l mismo,
en el REGIEP. Ello le permitird comprobar si
en su lista de personal existen personas que
tienen impedimento para laborar en las Il. EE.

El cotejo con el Poder Judicial lo realiza de
manera periddica y automatica el REGIEP
para que el directivo de la IEP solo realice la
verificacion del resultado.

2 La informacion 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 vy del Registro Nacional de Procesados a cargo de RENAJU del Poder Judicial.
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Al ingresar al mddulo, se mostrarad una lista de datos con todos los registros
del personal docente y administrativo, incluyendo el directivo, que registrd
en el moédulo de "Registro de Personal” v que se encuentran cotejados o
pendientes de cotejar con la informacion del Poder Judicial, para el cédigo
modular del directivo.

Se visualizard la informacion que cumplan las siguientes reglas:

 Se mostrard en la lista de cotejados aquel personal registrado con DNI
gue fue validado con el Reniec.

* Se mostrarad en la lista de cotejados aquel personal registrado con Carné
de extranjeria que fue validado con Migraciones.

e Se mostrard en la lista de cotejados aguel personal registrado con
Pasaporte o Cédula de identificacion registrados correctamente.

& i

Figura 45. Ejemplo de mddulo de Verificacion de cotejo




LISTAR LOS REGISTROS DE
VERIFICACION DE COTEJO

Ministerio de Educacion

Al ingresar al modulo, en la parte superior derecha, se visualizard el codigo
modular donde se encuentra actualmente el directivo.

ParahacerbuUsguedasespecificas, tenemoslaseccion decriterios de blsqueda,
donde el directivo podra filtrar los datos de su personal que aparece en esta
lista, por Tipo de Documento (DNI/Carné de extranjeria/ Pasaporte/Cédula
de identificacion); Numero de Documento de identidad; Estado Cotejo (Sin
Informacion/Sin Impedimento/Con Impedimento); v, luego, deberd pulsar el
botdn “"Consultar”.

Tipe documento Nimero documento

Estado cotejo

-TODOS- B

& Limpiar

Figura 46. Criterios de busqueda

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

»

»

»

»

»

»

Tipo de documento: Datos de la persona.

Apellido paterno: Datos de la persona.
Apellido materno: Datos de la persona.

Nombres: Datos de la persona.

Con Impedimento: Persona impedida
de prestar servicios como personal
docente o administrativo en Il. EE,,
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.

Numero de documento: Datos de la persona.

Estado cotejo: Mostrara tres (3) tipos de estado:
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»

»

»

¢ Sin Impedimento: Persona que no
se encuentra impedida para laborar
en Il. EE. como personal docente o
administrativo, segun la verificacion
realizada con la base de datos
historica del Minedu, actualizada con
los resultados de cotejo realizado con
el Poder Judicial.

¢ Sin Informacidén: Persona registrada
como personal en el REGIEP, cuyo
registro adn se encuentra pendiente
de ser cotejado con el Poder Judicial.
Se encuentra a la espera de ser
verificada.

Fecha Ultimo Cotejo: Si la persona ya fue cotejada con el Poder Judicial,
se mostrard la Ultima fecha en que se realizd 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 registrd 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 botén “Descargar el documento
con impedimento”.

& hotificaciones

ESTADD COTESD

B, COM IMPEDIMENTS:

& SIN IMPEDIMENTD

2o S INFORMACION.

L4 o n cia
# 5) sjone parsanal CON IMPEDIMENTD, por favor, informar & a UGEL d tusion o saparcion praventive adapiadas, segin
msponda de-acy
Mostrar| 30 ¢ registros
TIPO NUMERD APELLIDD PATERNG APELLIDD MATERNG NOMBRES ESTADD COTENO FECHA FECHA DESCARGAR
DOCUMENTD COCUMENTO (ATIMO  REGISTRO DEL DOCUMENTO
COTEJD  IMPEDIMENTO CON
EN SIS IMPETHMENTO
CEDULA DE CI23454 ARERAT MOMBRES Sz PEDIMENTO VTR DR

IENTIFICACION

Figura 47. Resultado de cotejo

Para descargar el archivo que contiene el impedimento de una persona

deberd, pulsar el botdn “Descargar documento con impedimento” E
manera automatica se descargara el archivo.

,y de
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EXPORTAR LOS . REGISTROS
DE VERIFICACION DE COTEJO

En el modulo de verificacion
de resultados de cotejo
deberd hacer clic en el
boton de “Exportar Excel”

Exportar Excel

y en la ventana que se
muestra, ingresar el cdédigo
de seguridad, y pulsar el
botdn “Exportar” para que se
descargue el archivo Excel.
Se descargara la informacion
del personal del cddigo
modular donde se encuentra.

E
EXPORTAR INFORMACION A EXCEL

Cadigo de seguridad 0

Fe1=2— 0

18

Figura 48. Pantalla de exportar a Excel.

NOTIFICACIONES DEL MODULO DE VERIFICACION
DE RESULTADOS DE COTEJO

En el modulo de verificacion
de resultados de cotejo,
el botdn  “Notificaciones”
se encontrard habilitado,
solo cuando existan
notificaciones que mostrar
al directivo con respecto al
avance de la verificacion del
cotejo de su personal para
el codigo modular donde se
encuentra.

Figura 49. Ejemplo de
notificaciones para la
verificacion de personal

NOTIFICACIONES DEL
cODIGO MODULAR 1429570 - 0

REGISTROS CON IMPEDIMENTO (SN
=

5 PERSONAS

Leer mas »

f Ver registros &
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CONSULTA
PRELIMINAR DE
PERSONAL

Este mddulo permitirad al directivo, antes de efectuar la contratacion de su personal, consultar,
a nivel nacional con la base de datos histdrica de Minedus?, si la persona que pretende contratar
cuenta con impedimento para prestar servicios en las Il. EE. PP, por haber sido condenada
con sentencia consentida o ejecutoriada o por encontrarse procesada por cualquiera de los
delitos comprendidos en la Ley N.° 29988.

£ Limpiar

& SNINORMADION L i CormlliA e s o e

L]

WO BOCLMENT MMERD DOCUMENTD APELLILG PATERNE APELLIDG MATERND HOMERES EXTADG PERSONL

Figura 50. Modulo de Consulta Preliminar de personal

3 La base de datos histérica de Minedu contiene el registro de personal con impedimento
que proporciona el Poder Judicial a Minedu, el cual va actualizdndose durante el afio.
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} CONSULTAR PERSONAL

Al ingresar al mdédulo, se mostrard una pantalla de consulta en la secciéon
“CRITERIOS DE BUSQUEDA”, donde se podrd consultar los datos del
personal que se pretende contratar, por Tipo de Documento (DNI/Carné de
extranjeria/ Pasaporte/Cédula de identificacion) y NUumero de Documento de
identidad. Luego, se deberad pulsar el botdn “Verificar”.

CRITERIOS DE BUSQUEDA

Tipo documento Nimero documento

~SELECCIONAR- -

Figura 51. Ingreso de busqueda

Si la persona sobre la cual se realizd la consulta se encuentra en la base de
datos del SGIS, se mostrarad con el estado “Con Impedimento”, lo que significa
gue estd impedida para laborar en Il. EE.

Resultades de |3 Bisqueds

ESTADO PERSONA

& COMIMPEITMENTO

Bo SMINFORMACION

Show. 3 & eniries

T Documansn Nemer Dacumenin Epwilio Fatemn apeliic Matamo

CARNE EXTRANIERIA 000775147 VELLZ-SORIA FERNANDO 1015 [ com narsnmaento | 04095021

jnicio. antatio: Bulente R
Mostranda 1 al 1de | tegistins: i ke n“J‘”"‘ Lis.d

I Mgta: informanitn proparcicnads parel Peder Judiciel cama fesdltero de les cofejos ipalzades conanterioridad, sobie o personal de los Instansing de geatide educutiva deacenimitends

Figura 52. Resultado con impedimento
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Si la persona sobre la que se consultd 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 Il. EE. v, por tanto, puede ser contratado
por la IEP a la fecha actual.

GITERIEE DE BUSQUEDA

Tipe dutuments Mismaso ducuinants

RESLATADDS DI LA BISUEDA

2 P i W BITAIN U SO DSETH 4 L N BB LIRS (R, POF a0 - o
CONINOI0 N 1 Loy W ° TIOER §RQn (i D 0d Q0D PRI 00 ML SIenuln od Sl sl iy Ll Pt o
a Laper se eyt aham e, e ey 23300
LA o Pods sutiw LE R L . e s Tn b
el 02T
L Tgishog.
=1 aAnaaEr BENTTER FICOLA TR LITETH [ fn wrsaniaciu |

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 directivo o de la persona a quien este
designe como responsable de su IEP, a fin
de gue le lleguen los comunicados oficiales
del REGIEP para el directivo.

Los datos de Contacto de Notificacion se
deben registrar por cada cddigo modular
gue tenga el directivo, 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 directivo, deberd usar el menu
de “Cambiar Institucion”, el cual le mostrara
todos los gue tenga asignados segun el
SIAGIE.

No deberd registrar aqui la lista de su
personal porque es de uso exclusivo para
hacer llegar los comunicados dirigidos al
directivo de la IEP.
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LISTAR DATOS EN CONTACTOS DE NOTIFICACION

Pulsar el menu de “Contactos de Notificacion” RE-=EEeytele (it R LT TETe b

» Listar los datos de Contacto de Notificacidn

En la lista de datos de contactos, se tienen los siguientes filtros de busqueda
del contacto:

»  Nombres o Apellidos.

»  Correo electronico.

Contactos de notificacion @ C£ODIGO MODULAR 1429570-0

CRITERIOS DE BUSQUEDA

Mombres o apellidos Comen electrénico

< Limpiar

Figura 54. Ejemplo de mddulo de contactos de notificacion
Como resultado se mostrara la informacidn de los registros de contactos en
la grilla, con las siguientes columnas:
»  Acciones: Tendrd los botones de “Editar” v “Dar de baja”.
» Nombres completos.
» Correo electrénico.
» Teléfono celular.
» Contacto principal: En caso sea un directivo o persona encargada de

la IEP, tendra el valor “SI”. Solo esta permitido tener un registro como
contacto principal en la lista de contactos.
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» Registrar un nuevo Contacto de Notificacién

Para crear un nuevo
contacto, deberd pulsar
el boton “Nuevo”

en la seccion “OPCIONES”,

gque mostrard la pantalla
“Nuevo Contacto de
Notificacion”, donde
ingresard los datos del

contacto como sus nombres,
apellidos, correo electrdnico,
teléfono celular y el cdodigo
de seguridad. Luego, deberd
pulsar el botdn “Registrar”.

.
.

e e e 000 0000000000000

Asimismo, deberd pulsar
el botdn “Aceptar” de la
ventana de Confirmacion.

ee 0000000000

@0 00000000000

Figura 56.
Confirmacion de registro

Si los datos pasaron de
forma correcta la validacion,
se mostrard el mensaje de
éxito. En dicho caso, deberd
pulsar el botdon “Aceptar” vy
se mostrard la bandeja de
datos actualizada con este
nuevo registro de contacto.

.

@ee e e 0000000000

Figura 57.
Confirmacion de éxito

NUEVO CONTACTO DE NOTIFICACION
» DATOS DEL CONTACTO

Contacto principal - Corresponde & los dazos cel directar,

* Apellido paterno Apeilido materno

= Correo electrénico

* Nombres

* Telefono celular

Eienp

cooign de seguridad

32 37=? O

e .-I -..Q'khw""

.
.
.
-
.
.
.
.

Figura 55. Registrar contacto

CONFIRMACION

¢Es1d seguro de registrar el contacle?

e 0000000000 00

© Cancelar

W

REGISTRO EXITOSO

Se registrd el perzonal con éxito.

e 0000000000 00

v Aceptar
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» Editar un Contacto de Notificacién

Para modificar los datos de un contacto deberad pulsar el botédn “Editar” en la
columna “Acciones” de la grilla.

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Mostrar 5 % registros.

ACCIONES NOMBRES COMPLETOS CORREQ ELECTRGNICO TELEFONO CONTACTO
; CELULAR PRINCIPAL

E @i LONGINO MATIAS NAVARRO BALVIN especialistatidige@minedu.gob.pe 967455555 sl

E @ JUAN ROBERTO PEREZ GONZALES jupego@gmail.com 956720700 ND

Figura 58. Boton actualizar

Se mostrara el formulario con
todos los datos registrados i Domac
del contacto para que el + DATOS DEL CONTACTO
usuario los pueda modificar.
Eﬁ CaSO que Sea un COﬁtaCtO Datos del contacto principal - Correspende a log datos del director.
principal, solo podra editar el « apeliido patemna #pelido materno
correo electronico, el celular Biirary B
y el codigo de seguridad. + Noimbres « Gitrec sléowbrie
Luego, para grabar los LONGIND MATIAS especaalisuatidige@minedy gob.pe
cambios se deberad pulsar el T
boton “Actualizar”, 96745558
Figura 59. : :
Modificar contacto :

Posteriormente, pulsar
el botdn “Aceptar” de |la
ventana de Confirmacion.

CONFIRMACION

:Estd sequro de actualizar los datos?

@ o060 006000000 cloeeoeoeeoecececeoee
.

ee e 000000000

Figura 59.
Modificar contacto

@ cancelar
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Silos datos pasaron de forma
correcta la validacion, se
mostrard el mensaje de éxito.
Pulsar el boton “Aceptar” vy

se mostrard la bandeja de :
datos actualizada con este ACTUALIZACION EXITOSA

registro de contacto.
Se actualizaron los datos con éxito.

Figura 61.

Confirmacion de éxito

.
.
.
.

» Registrar un nuevo Contacto de Notificacién

Para eliminar . un contacto debera pulsar el botdn “Dar de Baja” en la

columna “Acciones” de la grilla.

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Mostrar 5§ # registros.
ACCIONES NOMBRES COMPLETOS CORREQ ELECTRONICO TELEFONO  CONTACTO
! CELULAR: PRINCIPAL
B @i LONGING MATIAS NAVARRQ BALVIN especialistatidig@minedu.gob.pe 967455555 S|
E @ JUAN ROBERTO PEREZ GONZALES Jupego@gmail.com 956720700  NO

Figura 62. Boton eliminar.

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

CONFIRMACION DE BAJA

iEsta seguro de dar de baja al contacto?

@ e 060006000000 o0fleoeeoeoeoeeoe o000 00
.

Figura 63.
Confirmacion de registro

o0 e 0000000 00

® Ccancelar
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Finalmente, pulsar el boton
“Aceptar” y se mostrara la
bandeja de datos actualizado
sin este registro de contacto.

EXITO

Se dio de baja al contacto con éxito

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

@ 0o 0060606000000 cfloceoeooeoceccecceoee

Figura 64.
Confirmacion de éxito

' Aceptar
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INFORMACION

Es el menu donde se podra descargar
normativas, materiales y ver las preguntas
frecuentes, para ello debera dar clic en la
seccion que desea obtener informacion.

} NORMATIVAS

Se mostraran los documentos normativos
asociados al REGIEP, para obtener alguno de
ellos deberd dar clic al botdn descargar.

© Informacion ~

I Normativas

Maieriales

Preguntas
Frecuentes

Figura 65. Normativas

Se mostraran los documentos normativos asociados al REGIEP. Para obtener
alguno de ellos deberd dar clic al botdn descargar.

Normativas
Documentos Normativos

Decreto  Supremo  N°  004-2020- Resolucidn Viceministerial N° 330-
DECRETO MmERY RESOLUCION 1o MmEnl]
VICE
MINISTERIAL

F30-2019-MINEDU

SUPREMO

004-2030-MINEDU

Figura 66. Pantalla de Informacion - Normativa
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MATERIALES

© Informacion -

Normativas

I Materiales

1 Preguntas

5| Frecuentes

Figura 67. Materiales

privagas ue

En esta ventana podrd visualizar dos secciones “Manual de Usuario” vy
“Videotutorial”, para descargar el manual pulse el botén “Descargar” y para
ver el Videotuorial pulse el botéon “Ver video”

Materiales

0 Manual de Usuario

0 Videowtorial

Figura 68. Pantalla de Informacion - Materiales - Manual de Usuario.

Materiales

© Manual de Usuario
0 Videctutorial

Videotutorial del
REGIEF

REG = '

Figura 69. Pantalla de Informacion - Materiales - Videotutorial
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PREGUNTAS FRECUENTES

© Informacion

Normativas
Materiales
Preguntas
Frecuentes Figura 70.
Preguntas Frecuentes

En esta ventana podrad visualizar dos secciones las preguntas frecuentes en
relacion al REGIEP, para navegar entre las preguntas deberd pulsa el botdn
de despliegue.

Preguntas Frecuentes

Ingresar al REGIEP

@ .Cual es mi usuario y contrasefia para ingresar al REGIEP? o

Es= su misma cuenta de usuarlo que utiliza para ingresar al sistema SIAGIE.

@ Siolvide mi contrasefia, ;cémo 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?

Figura 71. Pantalla de Informacion - Preguntas Frecuentes
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