¢Como gestionar la
actualizacidén de tu legajo?

Dirigido a las/os docentes que desean actualizar algin dato de su
legajo personal y hacer seguimiento de sus requerimientos en el
sistema AYNI.
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¢Como solicitar la actualizacion de tus
datos en el legajo y realizar el
seguimiento de tu requerimiento?

Sigue estos pasos:

Las solicitudes de actualizacion se generan y envian luego de registrar
uno o Mas cambios en una seccion. Para que tu solicitud sea aprobada
por el responsable de escalafdén, debes enviar el/los documento/s que
sustentan el cambio a través de mesa de partes de la UGEL. La/el
servidora/or podrd gestionar la actualizacidén de la siguiente informacion
de su legajo.

Datos personales (modificacion)

Datos de discapacidad (modificacion)

Datos domiciliarios (modificacion)

Datos de familiares (modificacién y nuevos registros)

Formacion académica (modificacidon y nuevos registros)
Capacitaciones (modificacién y nuevos registros)

Produccion intelectual (modificacion y nuevos registros)

Méritos (modificacion y nuevos registros)

Viajes de estudio, becas o pasantias (modificacion y nuevos
registros)

Experiencia profesional (modificacion y nuevos registros)
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Para iniciar, ingresa a la opcion “Actualizar mi legajo” y ubicate en la
seccion del legajo en la que requieres realizar el cambio.

PLATAFORMA DE SERVICIOS PARA EL SERVIDOR PUBLICO

Inicio

OPCIONES DE LEGAJO

. Ver mi legajo

yesar »

? Seguimiento de
[} atencion de solicitud
Q

r >




Ingresa a cualquiera de las secciones habilitadas y selecciona la opcién

“Solicitar modificacidon” que se ubica en la parte superior derecha de la
pantalla.

B Solicitar modificacien \ 2
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Datos personales i

Tipo documento Namero de documento

DNI 15629669

Nombres Primer apellido

LIDIA RENEE VILLARREAL SALINAS
Satn Sexo
SOLTERO ¥ FEMENINO

Fecha y lugar de nacimiento
Fecha nacimiento Pals Departamento / Provincia / Distrito
/01 /1957 PEF LIMA / BARRANCA / BARRANCA

Datos de Contacto

fono Principa &lula Email Lab

Al marcar la casilla “Solicitar modificacion” en las secciones A, By C, el
formulario permitird editar los datos registrados y se habilitara el botdon
para el envio de la solicitud de modificacion.

En el siguiente ejemplo se cambid el estado civil de “Soltero” a “Casado”.
Una vez registrado el cambio, elige la opcion “Enviar Solicitud”.

B Ssolicitar modificacién
Datos personales

Tipo documento Nimero de documento

DN

Nombres Primer apellido " '

LIDIA RENEE VILLARREA SALINAS

Estado Ci Sexo

CASADO * & Jremenino

Fecha y lugar de nacimiento
Fecha nacimiento Pals Departamento / Provincia / Distrito

01/195 PES LIMA / BARRANCA / BARRANCA
Datos de Contacto
no Frins 1 Celula Email Labora
Datos de contacto en caso de emergencia
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El sistema te solicitara la confirmacidon de tu solicitud y te recordara que
debes enviar el documento de sustento para el cambio que solicitas (en el
ejemplo, el documento es el acta de matrimonio). Luego haz clic en el
botdn “Enviar” y habras generado tu solicitud.
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LESta seguro de enviar la solicitud de actualizacion de
RONTLTN e LT mdRecuerde que debe enviar los
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correspondsent

Para modificar la informacion registrada en las secciones D, E, F, G, H, | y J,
marca la casilla “Solicitar modificacion”, luego haz clic en el botén
“Editar” @ y podras realizar el cambio solicitado.

Solicitud de actualizacién
@ Datos Personales ® solicitar modificacion
Datos de formacion académica y titulos
. Datos de Discapacidad [7
@® Nuevo l
@ Datos Domicikarios ”
. | NVEL SITUACION GRADO GRADO DE aveL | ESPECALDAD | o o DATOS DE e

CENTRO DE ESTUDIOS
EDUCATIVO ACADEMICA ALCANZADO CARRERA DEL GRADO COLEGIATURA

@ Datos Familiares

ACION EDUCACION

@ Capacitaciones 2  SUPERIOR
INIVERSITARK

@ Produccion Intelectual SUPERIOR UNIVERSIDAD NACIONAL DE
POSTGRADO EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y CONGRADO  MAGISTER 1900 1900  EDUCACION EDUCACION NINGUNO

UNIVERSIDAD SAN IGNACIO DE TOAD 1900 = 1000  EDUCA CENCIA .
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0 Modifica la informacion que necesites y haz clic en el boton “Modificar”.

#" Modificar formacion académica

EDUCACION ¥ OTROS PROGRAMAS EN EDUCACION EDUCACION

Datos del titulo y el registro

Tituio * Especataad Fecha oe expedc
LICENCIADO AP BIOLOGIA AS' QUIMICA 05/02/1982

Tipos de centro del registrodel titulo () DRE (O UGEL () MINEDU  (8) SUNEDU
ANR ¥ 12084.G-DREL 03/02/1982
Fecha de resolucion

Datos de colegiatura

Colegio ro colegiatura 3]

x Cerrar v Mo&"rﬁcar

El sistema te solicitara que confirmes la modificacion. Haz clic en el botdén
“Aceptar”.




Una vez registrada la modificacion, haz clic en el botén “Enviar Solicitud”
y confirma el envio.

B solicitar modificacién
Datos personales

Tipo documento Nimero de documento

DN 15629669

Nombres Primer apellido souido Apalido *
LIDIA RENEE VILLARREAL SALINAS
Estado Cwv Sexo

CASADO *&  Femenino

Fecha vy lugar de nacimiento

Fecha nacimiento Pais Departamento / Provincia / Distrito

29/01/1957 PERL LIMA / BARRANCA / BARRANCA
Datos de Contacto

alafono Principal Celular

Datos de contacto en caso de emergencia

Nombres Teléfono Fijc

o §
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Para incorporar nueva informacion en las secciones D, E, F, G, H, | v J,
marca la casilla “Solicitar modificacion” y haz clic en el botén “Nuevo”.
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Solicitud de actualizacion R nicio/ Plataforma de servicios / Solicitud de actualizacion

atos Personales

Solicitar modificacion

e [

CENTRO DE ESTUDIOS SITUACION | GRADO ARO | ARO | GRADO DE ESPECIALIDAD DATOS DE

Datos de formacion académica y titulos

ACADEMICA | ALCANZADO | INICIO | FIN | CARRERA i DEL GRADO JIULO; COLEGIATURA

Formacion Académica o 4 J N =

apacitacione

EDUCATIVO
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El sistema te solicitard que confirmes la modificacion. Haz clic en el botdn
“Aceptar” y culmina el envio de tu solicitud.

@ En el ejemplo, se esta incorporando el grado académico de magister.
Luego de llenar tus datos, haz clic en el botdn “Guardar”.

Registrar formacion académica

Datos de formacion académica

Nwvel educativo * s Centro estud
SUPERIOR POSTGRADO ¥ UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN AGUSTIN

Datos de estudio

Stuackn acagemica * Jrado aicanzado . Ao fnal
CON GRADO ¥  MAGISTER (] 2012

Datos de definicion de carrera

Grado de corrern * Nivel* Especialded *
EDUCACION ¥ EDUCACION ESPECIAL ¥ AUDICION, LENGUAJE Y APRENDIZAJE




El sistema te solicitard que confirmes si deseas agregar informacion a la
seccion “Formacion académica”. Haz clic en el botdn “Aceptar”.

@ Luego haz clic en el botdn “Enviar Solicitud”.

Solicitar modificacion

‘ @® Nuevo

SITUACION GRADO ANO | ANO | GRADO DE ESPECIALIDAD DATOS DE OPCION

ACADEMICA ALCANZADO INICIO FIN | CARRERA DEL GRADO = COLEGIATURA

Datos de formacion académica y titulos

()] Enviav‘“Solicitud



El sistema te solicitard que confirmes si deseas enviar la solicitud y te
recordard que envies el sustento del cambio para que tu solicitud sea
aprobada por el especialista de la UGEL.

?

(Esta sequro de enviar la solicitud de actualizacion de

“Datos de formacion académica®? ZSsTELEETRE I

wiar los documentos de formacion académica a la UGEL
orrespondient

L ] - T
“\3

En caso de tener un error en el registro de la solicitud, se podra hacer clic
en el botdn “Restaurar” y retornar el registro original. En caso requiera
anularla, haz clic en el botdn “Eliminar’ £ antes de “Enviar Solicitud”.

Datos de formacion académica y titulos

NIVEL SITUACION GRADO ANO

CENTRO DE ESTUDIOS

Solicitar modificacion

GRADO DE ESPECIALIDAD DATOS DE

TITuLO OPCION

EDUCATIVO ACADEMICA ALCANZADO INICIO

SUPERIOR UNIVERSIDAD NACIONAL DE

1 UNIVERSITARIO ga;f;ﬁst’:fg"ﬁ TITUWLADO 1977 1981
: EJJP\:E"R:;A«:U' UNIVERSIDAD SANIGNACIO. | rruLano 1900 1900
3 :ra: _. N: MAGISTER 100 1900
< iir_\—w i PLETO NGUNO

CARRERA DEL GRADO COLEGIATURA

OTROS
EDUCACION  PROGRAMAS EDUCACION LICENCIADO ‘ /’
EN EDUCACION v
Restaurar datos dol registro al ur‘
EDUCACION EDUCACION LICENCIADO ’
EDUCACION EDUCACION NINGUNO

EDUCACION

APRENDIZAJE

@ Enviar Solicitud



@ Para hacer seguimiento de tu solicitud, haz clic en el botédn “Inicio” vy
retornaras al menu principal.

-\ lataforma de servicios / Solicitud de actualizacion
a 7 ~»

Solicitud de modificacion de datos del legajo

FECHA DE ESTADO DE LA

SOLICITUD REQUIERE ENVIAR DOCUMENTO DOCUMENTOS REQUERIDOS b ACCIONES

TIFICADOS ensoucmn. (@] &

@ Haz clic en el botdn “Seguimiento de atencién de solicitud”.
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El sistema te mostrara un cuadro con el estado de cada solicitud que hayas

Seguimiento de atencién de solicitud @inicio/ Plataforma de servicios / Sequimiento de atencién de solicitud
NRO DE FECHA DE REQUIERE ENVIAR - ESTADO DE LA
00008202 OLICITUD N ACADEMICA 70272021 1 CERTIFICADOS EN SOLICITUD ‘ /

L 4
4
DATOS DE FORMACION ACADEMICA 160272021 S CERTIFICADOS —

Para mas informacidn, visita www.minedu.gob.pe/reforma-magisterial/
Para consultas, comunicate al correo electrénico
plataformaservicios@minedu.gob.pe
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