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1. ACTUALIZACION DE DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE = Actualizar datos IE - Datos Institucion.

)

Sistema de Informacion de Apoyoa la
Gestion de la Institucion Educativa

Py
228 PERU | Ministerio
de Educacién

Gestion

Nivel Educativo

C.M. 1234567 - 0 Siaaie

Privada - Particular
Primaria
1300 - DRE La Libertad

+ 130016 - UGEL 03 - Trujillo Nor Oeste

Bienvenide SIAGIE SIAGIE, Siagie Siagie
Afio Escolar 2016 v

Cambiar

o Actualizar ‘Cambiar
B Datos =% Contraseia M Institucion

IE1234

20xx

c o
I__ @ o
mm

- [

Administracion IE

o d

@ @ | Estudiantes
CJHE
E Matricula
Asistencia
8=
Evaluacion

K

s | Misceldanea
Sesa
s

MMOM

Config. afio escolar

HOA

Talleres

Padrén de ap. x secc.

Envio de mensajes

Seguridad

Esta opcion permite visualizar la informacidn basica de la Institucion Educativa.

OFICINA - 1723006 - 0 YAMPIK
Gestion Privada - Comunal
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL

0100 - DRE Amazonas/010002 - UGEL Bagua Usuario

Ministerio
de Educacion

SIAGIE SIAGIE, Siagie Siagie

| Administracion |.E <4ATEs

Datos de la LE.
Cédigo Meodular: 1723006 Insignia de la |.E.
Datos a
Anexo: ] .
: - actualizar
Nivel Primaria
Nombre: YAMPIK LOGOTIPO en SIAGIE
Gestion: Privada - Comunal NO
DISPONIBLE
Tipo LE:
Forma: Escolarizado
Cadigo Local: 804914
DRE: 0100 - DRE Amazonas
UGEL: 010002 - UGEL Bagua Director: CHUNMPI NANCHIJAM, ISMAEL
Resolucion: Resolucionde lal E.- R D DRE A -00090-2015
Fecha Resolucion: Teléfono:
Emblematica: No Pagina Web:
Departamento: AMAZONAS Género Mixto v
Provincia: BAGUA
Correo:
Distrito: IMAZA
Direccion: YANMPIK
Centro Poblado: YAMPIK

® Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Se presenta una ventana en la que el lado izquierdo detalla los datos registrada en la base de datos de ESCALE,
brindando asi la seguridad de que solo las IE que estan registradas en el RIE, tengan acceso al sistema, hacia el
lado derecho nos permite complementar la informacidn con los datos del director, Resolucion de creacion de la
IE, teléfono, direccidn de pagina web de la IE, Género y correo

Para proceder con la actualizacién se hace clic en la opcién “modificar”.

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 1



a) Cargade la Insignia de la IE.

e Se procede actualizar el logo o insignia de la Institucién Educativa, se hace clic

en la opcién “Cambiar”.

[ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado m

Volver a cargar

Insignia de la |.E.

LOGOTIPO
NO
DISPONIBLE

e  Seapertura unaventana emergente hacemos
clic en “Seleccionar Archivo”

T

e Se apertura el buscador, el cual buscamos donde esta
guardado el logo o insignia de la |IE para ser cargada, una S

vez ubicada se da clic en la opciéon “Abrir”

& e R

o)1+ Evies + Dine ciebiet) > MOUELTI + et » e “Tol[=

Orgarizsr v Huva cerpats

Hamtne - Fesha g2 mosifice, *

7 Facoritas E
# Dcargac Bl ERE ADMINSTRACICH
B Gerorin B4 ERE ADMINISTRACICHIE DATOS
G Sitss ecimes | By EBESSTUDIANTES
] ESE AATRICULS
= Bilotecas e
[ Dacumentos o eststzmte

S, e
5 FA-BIBEDASDI A
B videws 5 FE34SAEE-CFIF-AFEC-ET6E- 38429051045
5 RIS A SRIRET
B Friine = H] D -
Mot G52

papa-juancpasiocipa oo ([

Volver a cargar

¢ Una vez seleccionado la imagen se hace clic en
la opcion “Subir”

e Una vez visualizado correctamente el logo o
la insignia se hace clic en la opcion “Grabar”.

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado ST M3

Volver a cargar

Cancelar

e Grabado el proceso el logo o insignia de la Institucion Educativa, se carga y guarda en el sistema.

A - 0537878 -0 0043 JUAN PABLO I
Piblica - Sector Educacién
tvo Inicial - Jardir
1501 - DRE Lima Metropoiitana/i50106 - UGEL 05 San Juan do Lurigancho

o

SIAGIE SIAGIE. Siagie Siagie

| Administracion I.E

Datos de la L.E.

Director:
Fecha Resolucién

CodigoModuar 0537878 Insignia de la |.E.
Anexo: 0 -
Nivel Inicial - Jardin

Nombre 0043 JUAN PABLO I b
Gestién Pablica - Sector Educacién

Tipa LE

Foma: Escolarizado

Catigo Local 323830

DRE: 1501 - DRE Lima Metropolitana
UGEL 150106 - UGEL 05 San Juan de Lurigancho

Resclucidn.

Entlamitica: No Resolucion de la | £
Departamento uma X
Teléfono:
Provincia: uma
Pégina Web.
Distrito: SAN JUAN DE LURIGANCHO
3 Género
Direccisn JIRON LOS EBANOS SIN
Centro Poblado. SAN JUAN DE LURIGANCHO Gorsor

ORTENCIA HILDA CARDENAS TORRES
Seleccionar

01055

Mixto .

IEI043JUANPABLO@gmail.com

| o | o

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016



b) Actualizar datos Informativos de la IE.
e Para modificar datos de la institucién educativa se pulsa el botén “Modificar”, tras lo cual se habilitan los
siguientes campos para actualizar:
Director: Nombre del director de la IE en el presente afio escolar.
Resolucidn de la IE: Detalle de la resolucion que autoriza el funcionamiento de la Institucion Educativa.
Teléfono: NUmero telefénico de la IE.
Pagina Web: Direccidn de pagina web de la IE.
Género: Genero de la |.E (Mixto, solo Varones y solo Mujeres)
Correo: Cuenta de correo electrénico de la IE.

Para modificar los datos del director: H “
Para actualizar los datos del director se deberad ya | Directer
haber registrado los datos del director en los menus de
registro y asignacién de personal de la IE.

Para la presente actualizacién de debe de hacer clicen | Teléfene: 526550
la opcién “seleccionar”, a lo cual el sistema genera una | pagina Web:

ventana emergente la misma que brinda la relacion de
personal docente registrado en la IE del cual se
seleccionar a quien tiene el cargo de director, el mismo

que se realiza haciendo clic en el la esfera verde con
aspa del dato respectivo.

Seleccionar

Resolucion de la |.E4 RDSR MN® 0133-03-03-1995

Genero: Mixto v

Correo:

Filtrar por DNI

00000000

1 2 3 4 Siguiente Ultime | 1-10 de 31 Registros  Registros por pagina| 10 v

‘Cancelar

ORTENCIA HILDA CARDENAS TORRES
Director:
Seleccionar

Resolucidn de la |.E.: 01056 _
Actualizado todos los datos | Teléfono: 4584445 e
informativos del sistema, se hace clic en Pagina Web: o
“Grabar”,

Génera: Mixto e

Correo: IEI043JUANPABLO@gmail.com ﬁ

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 3



A lo cual el sistema apertura una

ventana emergente donde le Datos actualizados correctamente.
confirma que los datos han sido

actualizados correctamente. .

Los datos actualizados de Insignia de la IE se mostraran de acurdo a los documentos que genere el sistema.

OFICINA - 0537878 -0 0043 JUAN PABLOII 3. %

Gestion Piblica - Sector Educacion PERU oy

Nivel Educativo Inicial - Jardin X SR

DRE/UGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/150106 - UGEL 05 San Juan de Lurigancho ~ Usuario:

| Administracion |.E e
Datos de la I.E.
Cadigo Modular: 0537878 Insignia de la |.E.
Anexo: 0
Nivel: Inicial - Jardin
Nombre: 0043 JUAN PABLO I
Gestion: Pablica - Sector Educacién
Tipo LE.:
Forma: Escolarizado
Cddigo Local: 323830
DRE: 1501 - DRE Lima Metropolitana
UGEL: 150106 - UGEL 05 San Juan de Lurigancho Director: ORTENCIA HILDA CARDENAS TORRES
Resolucion: - Resolucién de la L.E.: 01056
Fecha Resolucién: Teléfono: 4584445
Emblematica: No Pégina Web:
Departamento: LIMA . .
Género: Mixto L
Provincia: LIMA
Correo: IEI043JUANPABLO@gmail.com
Distrito: SAN JUAN DE LURIGANCHO
Direccion: JIRON LOS EBANOS S/N
Centro Poblado: SAN JUAN DE LURIGANCHO
© Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

. _______________________________________________________________________________________|
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C. Registro de Ambientes.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE -> Configuracion Afio Escolar -> Registro de
Ambientes.

Para agregar un ambiente debe pulsar el botén “Agregar “

OFICINA - 0455873 -0 10799 . v
l Gestion ‘Plblica - Sector Educacién Ao Acagemico 201 6
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario. Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Actualizacion de Datos de la |.E.

Ambientes
REGISTRO DE AMBIENTES

e S T I 2T S

ados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

<« Atras 7 Ayuda

® Derechos Res:

Se apertura una venta donde se ingresar los datos a continuacién descritos.

Registro de Ambientes

INSERTANDO AMBIENTE
0 oo
Cadigo : 07 Tipo de Ambiente : | (Ninguno) v
Descripcion :
Ubicacion :
Capacidad Estudiantes : Area: m2 Estado : | (Ninguno v
Estadocarpets Estado ilas:
Bueno : Bueno: Bueno: Bueno:
Regular : Regular : Regular: Regular:
Malo : Malo : Malo : Malo :

Tipo de Ambiente: descripcion de la utilidad del ambiente (aula de clase, laboratorio, centro de computo, aula
de musica, almacén y/o cocina)

Descripcion: Descripcion del ambiente dentro de IE.

Ubicacidn: Sefialamiento de la ubicacidn del aula o ambiente dentro de la IE.

Capacidad Estudiantes: Cantidad de vacantes del aula o ambiente.

Area: Dimension del aula o ambiente en M2

Estado: detalle del estado del aula o ambiente (BUENO, REGULAR O MALO)

Estado de carpetas: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula o0 ambiente, de acurdo a su estado (Bueno,
Regular o Malo)

Estado de sillas: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula o ambiente, de acurdo a su estado (Bueno,
Regular o Malo)

Estado de mesas: Detalle de |la cantidad del mobiliario del aula o ambiente, de acurdo a su estado (Bueno,
Regular o Malo)

Estado de armarios: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula o ambiente, de acurdo a su estado (Bueno,
Regular o Malo)

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 5



Completado los registros de

Registro de Ambientes
datos del ambiente se pulsar el INSERTANDO AMBIENTE
botén “Grabar”
Codigo : Tipo de Ambiente : | (Ninguno) v
Descnpclon AULA 01
Ubicacién :
PRIMER PISO- INGRESO A LA MANO DERECHA
Capacidad Estudiantes : 25| Area : 55 m2 Estado:| BUENO v
Bueno: 25 Bueno: 25] Bueno 25| Bueno :
Regular: Regular: Regular : Regular : l:l
Malo : Malo : Malo : Malo :
R . . x
sistemasl3.minedu.gob.pe dice;
El Ambiente se grab correctamente El sistema genera un mensaje donde detalla que
. . 5 y el ambiente se grabd correctamente.
Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

El sistema actualiza los datos de la ventana de Registro de Ambientes.

OFICINA - 0455873 -0 10799 - v Y -
' Gestion Publica - Sector Educacion Afio Academico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DREMUGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Actualizacion de Datos de la |.E.

<4 Atras 7 Ayuda

Ambientes

S L N S
55

REGISTRO DE AMBIENTES

PRIMER PISO- INGRESO A LA MANO
AULA 01 AULA DE CLASES DERECHA BUENO
® Derechos Rese: 16 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Para actualizar los datos de un ambiente se ubica el registro y luego pulse el cddigo de seccidn para realizar los
cambios.

OFICINA - 0455873 -0 10799 . . v Y ,
' Gestion Publica - Sector Educacion Afio pcagemico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Actualizacion de Datos de la |.E.

<4 Atras 7 Ayuda

Ambientes

REGISTRO DE AMBIENTES
+ Agregar | uprimir

i T T N—

PRIMER PISO- INGRESO A LA MANO =
AULA 01 AULA DE CLASES DERECHA 55 BUENO
@ Derechos Reservades 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Para eliminar el ambiente ubique al registro, pulse el botéon Eliminar — Simbolo aspa (X) y luego presione el
botdn aceptar.

OFICINA - 0455873 -0 10799 . . v . ;
' Gestion Publica - Sector Educacién Ao Acagemico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Actualizacién de Datos de la |.E.

<4 Atras 7 Ayuda
Ambientes
REGISTRO DE AMBIENTES
Coao Descrpoin————Tpode merie _bncacin B
PRIMER PISO- INGRESO A LA MANO s 5
a7 AULA 01 AULA DE CLASES DERECHA 55 BUENO ﬂ
® Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016



2. CONFIGURACION DEL ANO ESCOLAR.

La secuencia de ingreso es la siguiente:
Administracion IE - Config. Aflo escolar - Afio escolar - periodo.

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

M) siagie

OFICINA - 0628053 - 0 0391-2 SAN JUAN DE AMANCAES Bienwenico  SIAGIE SIAGIE, Siagie Siagie
Gestion : Publica - Sector Educacisn AfiaAcadémica 2016 ¥ [Mo tiene menssies pendientss |
Mivel Educative  Inicisl - Cuna-Jardin
DRE 1501 - DRE Lima Mefropoitana
UGEL - 150103 - UGEL 02 Rimac e Actualizar Cambiar Cambiar
B Datos % Contrasena Bl institucion
P - 1E1234 20xx
: S @A
Administracién IE 'S HEOE ||
m L iz. datos |IE Config. afo escolar Talleres
® @ | Estudiantes @ —p
I —(- e 4 M

Ang Escolar Fases Pericdos CiciGrady Registrade Registra de
- Perlodo ostos Vacal

E ’ Matricula

o e &A

. - - o B

® Asistencia o L=l c X

-ﬁ Asig. de Personal Padrén de ap. x secc Envio de mensajes
IZI ’ Evaluacion (=}

Seguridad

E] | Reportes

» Miscelanea
Fos

‘ & Derechos Reservadas - SIAGIE 2016

Esta opcidn permite dar apertura al Afio Escolar dentro del sistema, indicando su estado y su fecha de inicio y fin.

2.1 Agregar Afio Académico.- Para agregar un afio académico debe pulsar el boton “Agregar”

OFICINA - 0455873 -0 10793 ¥ ..
Gesfion Plblica - Sector Educacion PERU
Nivel Educativo  Primaria

DREUGEL 1400 - DRE Lambayeque140003 - UGEL L Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracién |.E. > Configuracién afio escolar

44 Atras ? Ayuda

Afio - Periodo

[

s | remin | e | i |
1 ]

Leyenda-> v < Inactive 0 < Activo O: Cerrado

Importante:

Para EDITAR el ario escolar presione el cédigo del afio. En esta opcion podrd realizar las modificaciones de fechas de inicio y término del ario, dias laborales, turno, horas
pedagégicas, cantidad de personal que labora en la IE, entre otros.

© Derechos

2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4
A lo cual el sistema apertura la siguiente ventana emergente

ANO ESCOLAR

X

INSERTANDO
ANO ESCOLAR

O orear |~ s |
Afio Escolar: 2016 v Indigue el tipo de registro de evaluaciones:
B @ " .
Fecha Inicio: 01/03/2016 Registro de Notas por Periodo
() Registro de Notas Finales
Fecha Fin: 28022017

Fecha de cierre de Némina PR
Matrieula: 1= Caracteristica: UNIDOCENTE
@]

Taller seleccionable: Cantidad de personas en la IE: IC|

Para habilitar € ingresar los Dias de Semana Laborales, Turno y Horas Pedagogicas por dia, debe hacer clic al hoton Grabar.

Dias de Semana Laborales:
Turno:

Horas pedagdgicas por dia:

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016



Los datos que se registran en un primer momento, en esta opcion son:

Ao Escolar: Detalle descriptivo d | afio académico.

Fecha Inicio: Fecha de inicio de afio académico

Fecha Fin: Fecha de fin de afio académico. La presente fecha se debera de tener en cuenta los niveles de EBR
(inicial/primaria/secundaria) y EBE.

Fecha de cierre de Nomina Matricula: Fecha de acuerdo a la normativa vigente (45 dias posteriores al inicio del
afo escolar).

Taller seleccionable: Se marca si en el presente afio escolar la IE trabajara con talleres.

Cantidad de personas en la IE: cantidad de personal que labora en la IE en el presente afio escolar.

Luego ingresar los datos antes descritos, para grabar los datos se hace clic en el botén “Grabar”

ANO ESCOLAR

%

INSERTANDO
ANO ESCOLAR

Afio Escolar: Indigue el tipo de registro de evaluaciones:
i Fecha Inicio: E ' Registro de Notas por Periodo
‘ Fecha Fin: m ' Registro de Notas Finales

oy Focha e cieme de Nomina (5,54 5015 | [ Caracteristica: UNIDOCENTE
sl Taller seleccionable: [ sl Cantidad de personas en la IE:

Para habilitar e ingresar los Dias de Semana Laborales, Turno y Horas Pedagogicas por dia, debe hacer clic al boton Grabar

Dias de Semana Laborales:
Turno:

Horas pedagdgicas por dia:

El sistema apertura una ventana emergente donde le confirma que los datos se han grabado correctamente.

ANO ESCOLAR %

MODIFICANDO
aRN ESrNl AR

Se grabd correctamente los datos.

Afio Escolar: Cerrar

Fecha Inicio:

"
Fecha Fin: 28/02/2017 IE
ﬂii'r}iﬁifim de Nomina 28/04/2016 |5 Caracteristica: UNIDOCENTE

[#) Cantidad de personas en la IE:

(@) Registro de Notas Finales

Taller seleccionable:

Dias de Semana Laborales: LUN-MAR-MIE-JUE-VIE [
Turno: -
Horas pedagogicas por dia: -

Con el presente proceso se habilitan las opciones para registra los dias laborables, turno y horas pedagdgicas.

Dias de Semana Laborales: Dias de Semana Laborales: LuN-maR-MiE-Jue-viE [
Turno: Turne: B
Horas pedagogicas por dia: Horas pedagdgicas por dia: -

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 8



Los datos que se registran en un segundo momento, en esta opcion son:

e  Primero se actualiza los dias de la semana
laborables, para lo cual se hace clic en u

DIAS DE LA SEMANA LABORABLES
LISTADO DE DIAS LABORALES

T e

Descripcion
1 LUNES 4
2 MARTES v
3 MIERCOLES v
4 JUEVES v
5 VIERNES v
6 SABADO U
7 DOMINGO J

Dias de Semana Laborales: LUN-AR-MIE-JUE-VIE [

Turno:

Horas pedagdgicas por dia:

e Segundo se actualiza el turno, para lo cual se

hace clic en u

TURNOS POR IE

x

LISTADO DE TURNOS

G oo [ s

Codigo  Descripcién
1 MARANA [
TARDE O
VESPERTINGO o
NOCHE (
MARANA Y TARDE [

oW N

Hora Académica: -— ¥ | Hora Libre: | — v

El sistema apertura una ventana emergente donde se
registra:

Dias de la semana laborales: Permite indicar al sistema
que en la IE se labora ciertos dias de la semana. Esta
informacion condiciona el registro de asistencia entre
otras funcionalidades.

Registrado la informacidn se hace clic en “Grabar”

Dias de Semana Laborales: LUN-MaR-ME-JUE-VIE [

R
[ -

Turno:

Horas pedagdgicas por dia:

El sistema apertura una ventana emergente donde se registra:

El turno: Se ingresa el horario de los turnos y la duracién de las horas
académicas como la duracién de la hora libre.

Las instituciones educativas que no hayan definido la duracidn (en
minutos) de las horas académicas y la hora libre no podran obtener
listados correctos de los horarios de las respectivas secciones de la IE.

TURNOS FOR IE

Registrado la informacidn
requerida, se hace clic en
“Grabar”

TARDE

NOCHE

[ I S R )

Codigo  Descripcion
1 MANANA

VESPERTINO U

MANANA Y TARDE

Hora Académica: |45 ¥

LISTADO DE TURNOS

¥ Hora Inicio: [}850

Hora Fin: [13:45

Hora Libre: | 30 =

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016




e tercero se actualiza las horas pedagdgicas
por dia, para lo cual se hace clic en u

Turno:

El sistema apertura una ventana emergente donde se
registra:

Horas pedagogias por dia: En la opcion de horas por dia se
puede configurar las horas pedagdgicas de funcionamiento
de la institucién educativa (por turno). Se realiza a través de
una ventana similar a la siguiente:

Hora Pedagogica R

Hora Pedagdgica

Dias de Semana Laborales: LUN-maR-MIE-JUE-VIE [

Horas pedagdgicas por dia: u <=

DISTRIBUCION DE HORAS POR DIA

DISTRIBUCION DE HORAS PEDAGOGICAS POR DIA

TURNO: N v |[HORA 45 min.  HORA 30 min.
MANANZ ACADEMICA: LIBRE:

Registros no disponibles

INSERTANDO Después de pulsar el botdn Agregar se mostrarad una ventana donde se tiene
que seleccionar el tipo de hora.

TURNO: MANANA

Hora: 10 Tipo Hora: | ~Seleccione— ¥ Hora Pedagogica .

Desde: Hasta:

INSERTANDO

El mismo que puede ser académica o libre.

Hora: 1°

Desde:

0 oo | sar |

TURNO: MANANA

Hora Pedagégica

Tipo Hora:

—Seleccione- ¥
—-Seleccione--

ACADEMICA

LIERE

Hasta:

Hora Pedagogica 2

Hora Pedagdgica
NSERTANDO Después de seleccionar el tipo de hora el sistema completa
. Salir automaticamente el sistema ingresa desde y hasta qué hora sera la duracion
N la correspondiente hora.
TURNO: MARANA i . X “ ”
Hora: 10 Tipo Hora:  [acaDEMcA v || Para su respectivo registro se hace clic en “Grabar
Desde: 08:00 |Hasta: 08:45

Finalmente después de agregar las horas académicas y la hora libre quedara como la siguiente ventana:

DISTRIBUCION DE HORAS POR DIA

ACADEMICA:

e T s T
1

X

DISTRIBUCION DE HORAS PEDAGOGICAS POR Dia
TURNO: MANANZ v [HORA 45 min.  HORA 30 min.

LIBRE:

= 08°00 0845 x
2 ol 0845 09°30 x
3 = 09:30 10115 x
4 L 10:15 10:45 ]
5 = 10-45 11:30 x
& o 11:30 12:15 x|
7 = 12:15 13:00 =
8 L 13:00 13:45 =

Si el usuario elimina un registro de orden intermedio, por algun error identificado en su registro, debera de borrar
los registros con numero de orden superior, y volver a registra el tipo de hora. Terminado el registro de la

distribucion de horas por dia se da clic en “Salir”

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016
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Al salir del registro de la distribucién de horas por dia, se retorna a la ventana inicial. Para grabar todos los datos
registrados en las distintas opciones, se hace clic en “Grabar”

ANO ESCOLAR X

MODIFICANDO
ANO ESCOLAR

Afio Escolar: 2016 - Indigue el tipo de registro de evaluaciones:
. = ) .

Fecha Inicio: 14/032016 Ij Registro de Notas por Periodo
. Registro de Notas Finales

Fecha Fin: 28/02/2017 Ij

Fecha de cierre de Nomina 28/0412016 |2 Caracteristica: UNIDOCENTE

Matricula:

Taller seleccionable: v Cantidad de personas en la IE: |25

Dias de Semana Laborales: Lun-mar-me-JuE-vie [

Tumo: mafiana [

Horas pedagoégicas por dia: -

El sistema apertura una ventana emergente donde le confirma que los datos se han grabado correctamente, se
hace clic en “Cerrar”

ARNO ESCOLAR X

MODIFICANDO
aln FSCNl AR

Se gram’: correctamente los datos.
¢ Grabar

Afio Escolar:

Cerrar
Fecha Inicio:
| —— . -
. Registro de Notas Finales
Fecha Fin: 28/02/2017 IE
Fecha de cierre de Nomina 28/04/2016 | L& Caracteristica: UNIDOCENTE
Matricula:
Taller seleccionable: v Cantidad de personas en la IE: 25
Dias de Semana Laborales: LuN-maR-MiE-Jue-viE [
Turno: mariana [
Horas pedagdgicas por dia: -

Al cerrar la ventana de modificar Afio Escolar, se retorna a la ventana de configuraciéon de afio escolar y se
observa que el afio ya esta creado, pero tiene el estado Inactivo

OFICINA - 0455873 -0 10799 .
Gestion ‘Publica - Sector Educacién
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL  :1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Configuracion afio escolar

<4 Atras 7 Ayuda

Afio - Periodo

T T T A

2016 2016 Especialidades 14/03/2016 28/02/2017

Leyenda-> U: Inactivo 0 : Activo O: Cerrado

Importante:

Para EDITAR el afio escolar presione el cédigo del afio. En esta opcién podré realizar las modificaciones de fechas de inicio y término del afio, dias laborales, turno, horas
pedagdgicas, cantidad de personal que labora en la IE, entre otros.

@ Derechos Reseryados 2016 MINEDU _ SIAGIE 3,164

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 11



Cambio de estado del afio académico.- El control del estado del afio escolar es de suma importancia dentro del
proceso general de la IE debido a que condiciona toda la operacién del mismo. Los estados posibles de un afo
académico son:

i e Implica que el afio académico ha sido creado recientemente y que en el proceso de
v : Inactivo activacion se puede iniciar, asi mismo se puede registra informacién en el mismo para su
configuracion.

@ - Activo e Significa que un afio académico ya esta en condiciones de poder aceptar informacion, de
los distintos mdédulos, menus y submenus que presenta el sistema.

e Significa que no se podra realizar ninguna operacion del sistema que corresponda a un
ano escolar con este estado. Para cerrar un afio académico existen dos formas, la
O - Cerrado primera el sistema lo ejecutar automaticamente cuando el total de néminas y actas del
nivel estan aprobadas, la segunda de forma manual en la cual se debe hacer clic sobre el
icono de un afo activo, en seguida el sistema advertira al usuario que va a proceder a
cerrar un afio académico.

Nota: El cierre de un afio académico es irreversible.

El proceso de activacion consiste en hacer clic en el icono del estado inactivo

OFICINA - 0455873 -0 10799
Gestion Plblica - Sector Educacidn
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario- Usuario de, Prueba

| Administracién |.E. > Configuracién afio escolar

Ano - Periodo

m ===
2016 Especialidades 14/03/2016 28/02/2017

Leyenda-> & : Inactivo 9 : Activo @: Cerrado

Importante:

Para EDITAR el ario escolar presione el cédigo del afio. En esta opcion podrd realizar las modificaciones de fechas de inicio y término del afio, dias laborales, turno, horas
pedagdgicas, cantidad de personal gue labora en la IE, entre otros.

& Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3164

Entonces se mostrara el siguiente mensaje “Esta seguro de cambiar el estado del Afio Académico [2016] a Activo”
se da clic en la opcién “aceptar”

OFICINA - 0455873 -0 10799 2.
Gestion ‘Publica - Sector Educacién
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracién I.E. > Configuracion afio escolar

sistemas13.minedu.gob.pe dice:

<< Atras 7 Ayuda

Ao - Periodo

;Esta sequro de cambiar el estado del Afio Académico [2016] a ACTIVO.?

Cancelar

Foogo oescrpeo S i mon o L e bond,
2016 2016 ESDEC\a\idS 14/03/2016 28/02/2017 v

Leyenda-> & - |nactivoa : Active 0: Cerrado

Importante:

Para EDITAR el ario escolar presione el codigo del afio. En esta opcion podra realizar las modificaciones de fechas de inicio y término del ario, dias laborales, turno, horas
pedagogicas, cantidad de personal que labora en la IE, entre otros.

2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

. ____________________________________________________________________________________________|
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Al aceptar el sistema genera una nueva ventana emergente donde se detalla que “El afio académico 2016 ha sido
activado. Debe volver a iniciar sesion para visualizar el nuevo aiio”, se da clic en la opcién “Cerrar”

OFICINA - 0455873 -0 10799 2. .
Gestion Piblica - Sector Educacion PERU
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL 1400 ———" e —— - - Lleuarin® Lleuaria da Driaks
Validacion : El afio académico 2016 ha sido activado, Debe volver a iniciar sesion para visualizar el nuevo
== ano.
| Administrac — .

- . Cerrar
Ao - Periodo

Coapo_Deseipon Especitasies | Fech o |_recra v | esadoJriomel |
2016 Especialidades 14/03/2016  28/02/2017 (V] E X

Leyenda > & : Inactivo 0 : Activo 0: Cerrado

Importante:

Para EDITAR el ario escolar presione el cédigo del ario. En esta opcién podra realizar las modificaciones de fechas de inicio y término del afio, dias laborales, turno, horas
pedagdgicas, cantidad de personal que labora en la IE, entre otros.

® Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 316 4

Al cerrar el sistema y volver a iniciar sesion se puede visualizar que el afio ya esta activo, con lo cual permitira
trabajar y terminar de configurar un afio escolar.

OFICINA - 0455873 - 0 10799 v 2. o ..
l Gestion ‘Publica - Sector Educacion 201 6 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 11400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracién | .E. > Configuracién afio escolar

Aiio - Periodo

Googo. pescnpoin T T T T TN AT T

2016 2016 Especialidades 14/03/2016 28/02/2017 o '

Leyenda-> W : inactivo 9 : Activo O: Cerrado

Importante:

Para EDITAR el afio escolar presione el cédigo del ano. En esta opcion podra realizar las modificaciones de fechas de inicio y término del afio, dias laborales, turno, horas
pedagogicas, cantidad de personal que labora en la IE, entre otros.

@ Derechos Rese

016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

. _____________________________________________________________________________________|
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3. CONFIGURACION DE LAS FASES.

La secuencia de ingreso es la siguiente:
Administracidn IE - Config. Afio escolar - Fases.

' Sistema de Informacion de Apoyo a la Ko -
.- e e . Minist
l S I a g I e Gestion de la Institucion Educativa % HEES e ERidion

OFICINA - 0455873 - 0 10799 Bienvenido Usuario De, Prueba
Gestion - Publica - Sector Educacion Afio Académico 2016 ¥ No tiene mensajes pendientes.
Nivel Educativo  Primaria
DRE - 1400 - DRE Lambayeque
UGEL - 140003 - UGEL Lambayeque Actualizar . Cambiar Cambiar | »» saiir |
Datos Contrasefia Institucion
.. . 20xx
* _ Administracion IE oEOe HO A
Config. afo escolar Talleres
@ @ | Estudiantes ;
—— c J
] o B K2 M4
Periodos Cicl Grad y Raglstro de Registro de
z Evaluacién Secclones Vacantes
= Matricula s :
A
istenci H B Y
® Asistencia ¢
.@ Asig. de Personal Padrén de ap. x secc Envio de mensajes
.
Evaluacion
Seguridad
E] Reportes
. .
& | Miscelanea
vos
[\

© Derechos Reservados - SIAGIE 2016

La presente opcién permite establecer el periodo de inicio y fin en el cual se llevard a cabo la fase o etapa a
desarrollarse dentro de un afio académico (por ejemplo: periodo regular, periodo de recuperacion).

El siguiente grafico muestra la forma como se componen las fases dentro de un afio académico.

ARO ESCOLAR

|

Fase Regular

Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto  Setiembre  Octubre  Noviembre Diciembre Enero Febrero

Cabe sefialar que en EBR el nivel Inicial solo trabaja con la Fase Regular y Primaria y Secundaria trabajan las dos
fases Regular y Recuperacion. En la modalidad de EBE solo se trabaja la fase Regular.

a. Agregar Fases.- Para agregar fases debe pulsar el botéon “Agregar”

OFICINA - 0455873 - 0 10799 - . ‘ v 2.
' Gestion Piblica - Sector Educacion Aflo AaOEMICo % @ PERU m
Nivel Educativo Primaria

DREUGEL  :1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario. Usuario de, Prugba

44 Atras 7 Ayuda

REGISTRO DE FASES PORLE.

Registros no disponibles

Leyenda-» U : Inactivo 0 : Activo O - Cerrado

@ Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4
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Registrar Fases El sistema apertura una ventana emergente donde se ingresa
los datos a continuacion descritos.

INSERTANDO FASE ) o
Los datos que se registran en este mantenimiento son:
m e Fase: Identificador y descripcion de la fase.
Afio: 2016

Face: - . e Fecha Desde: Fecha (.je inicio de la fase.
Fecha Dese: B e Fecha Hasta: Fecha fin de la fase
B e Permite Asistencia: Permite la asistencia en el sistema en
el rango de fecha indicado.
Los datos registrados en las fases deben de estar dentro de
*  Ingresar datos obligatorios las fechas de afio escolar.

Fecha Hasta:

Permite Asistencia: o

El primer dato a registrar es la fase Regular, para lo cual se hace clic en Fase en el boton u

Fases
El sistema apertura una ventana emergente donde detalla LISTADO DE FASES
la descripcién de opciones a registrar, se da clicen la fase a i EIEEEE

L. . . 01 Fase Regular
crear y automaticamente el sistema carga lo registrado en |02  Fase de Recuperacion

la ventana emergente de INSERTANDO FASE

Registrar Fases

INSERTANDO FASE

Afo: 2016
INSERTANDO FASE Fase- 01 - T M
G G | & suir |
Afio: 2015 Inmediatamente se procede a registra las respectivas fechas
Fase: - L. .
o1 | Fase Requiar de inicio y de fin de la fase a crear.
Fecha Desde: \j =

Fecha Hasta: \j =

Permite Asistencia: v \
Registrar Fases

= Ingresar datos obligatorios

INSERTANDO FASE
G G & s |
. , Afio: 2016
Para grabar los datos registrados se pulse el botén Fase: 01 |l [Fase Regular *
Grabar. Fecha Desde: 14/03/2016 =

Fecha Hasta: 53/12/2016 Ij =
'

Permite Asistencia:

*Ingresar datos obligatorios

Al grabar los datos registrado de la fase, el sistema nos retorna a la ventana de REGISTRO DE FASES POR IE
donde se visualiza que el estado de la fase creada estd en estado Inactivo.

OFICINA - 0455873 -0 10799 - . - Y -
' Gestion Publica - Sector Educacion Afio acadenico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Configuracién afio escolar

Fases
REGISTRO DE FASES POR LE.
T S T
e e

Fase Regular 14/03/2016 23/12/2016

Leyenda-> % : Inactivo &  Active &9 : cermado

® Derechos Resel 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

. ___________________________________________________________________________________________|
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Cambiar estado de Fases: Esta opcidn permite cambiar el estado de una fase, desde Inactivo a Activo y de Activo
a Cerrado. Esta funcidn es de importancia para todos los procesos que se realizan mediante la opcion “Procesar
notas”. Mientras la fase se encuentre activa se podra realizar procesamientos, una vez cerrada la fase no
permitira realizar procesos.

Leyenda-= v : Inactive O : Activo O: Cerrado

Modificar Fases: Para modificar los datos registrados en una fase se elige el enlace debajo de la columna
“Codigo” para realizar los cambios.

Eliminar Fases: Para eliminar fases se pulsa el botdn Eliminar (simbolo del aspa).
Para la activacion de la fase creada, se hace cli sobre el botdn del estado inactivo

OFICINA - 0455873 - 0 10799 . . -
' Gestion Publica - Sector Educacién Allo Academico 201 6
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracién |.E. > Configuracién afio escolar

<4 Atras

Fases

e T &

Fase Regular 14/03/2016 23122016 () Si

Leyenda-> % : Inactive 0 : Activo 0: Cerrado

REGISTRO DE FASES POR I.E.

& Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

sistemasl13.minedu.gob.pe dice:
El sistema genera una ventana emergente

donde pregunta ¢Estas seguro que desea ;Esta seqguro que desea cambiar el estado de la fase Fase Regular a
. ACTIVO.?
cambiar el estado de la Fase Regular a

ACTIVO?, se hace clic en el botén “Aceptar” -
= Aceptar Cancelar

El sistema genera un mensaje de Validacion - La Fase Regular ha sido ACTIVADO.
validacion del proceso solicitado y

ejecutado, se hace clic en el botén Cerrar

“Cerrar”.

El sistema mostrara con el proceso indicado que el estado de la fase esta activo

OFICINA - 0455873 -0 10799 - v Y -
' Gestion Publica - Sector Educacion i acatemco| 2016 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |.E. > Configuracién afio escolar

<< Atrds 7 Ayuda

Fases

T o

Fase Regular 14/03/2016 231272016

Leyenda> ¥ : Inactivo [ JN -~ T

@ Derechos Res:

REGISTRO DE FASES POR LE.

s 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

NOTA: La fase de recuperacion se podrd crear al inicio del afio y/o una vez terminado la fase de recuperacion;
pero el sistema permitird su activacion solo cunado la fase regular se encuentre cerrado.

. _____________________________________________________________________________________________|
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4. CONFIGURACION DE LOS PERIODOS DE EVALUACION.

La secuencia de ingreso es la siguiente:
Administracion IE -> Config. Aiio escolar -> Periodos de evaluacidn.

- -
' ' 5 I a g I e Gestion de la Institucion Educativa

| Sistema de Informacion de Apoyo a la

Ministerio
de Educacion

OFICINA - 0455873 - 0 10799
Gestion
Nivel Educativo

- Publica - Sector Educacion
Primaria

DRE 1400 - DRE Lambayeque
UGEL 140003 - UGEL Lambayeque
Y e IE1234
. Administracién IE o —
m Actualiz. datos IE
a # | Estudiantes
|

I
E Matricula

Afio Escolar
- Periodo

Fases Periodos

Evaluacién

if
'
a

Asig. de Personal

<

Asistencia

==

IZI Evaluacion

Seguridad

Bienvenido Usuario De, Prueba
Afio Academico 2016 ¥

Actualizar Cambiar
Dates ¢ Contrasefia
20xx

Config. ano escolar

[Padron de ap. x secc

No tiene mensajes pendientes:

Talleres

Cicl Grady Registrode Registrode
Secciones. Costos Vacantes

Envio de mensajes

Esta opcidn permite registrar los periodos de evaluacion (Bimestre o Trimestre) dentro de los cuales

desarrollara las actividades del Aflo Académico.

se

Agregar Periodo por IE: Para agregar el periodo por IE debe pulsar el boton “Agregar”

OFICINA - 0455873 -0 10799

Gestion Publica - Sector Educacion

Nivel Educativo  Primaria

DREMUGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque

)

| Administracion |.E. > Configuracion afio escolar

Ado Academico| 2016 ~

!

Usuario: Usuario de, Prueba

Periodos de Evaluacion

+ Agregar | %

Salir

(Registros no disponibles)

® Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Periodos por IE

G onow [~ sur

INSERTANDO
Afio Academico: 2016
Tipo Periodo: --Seleccione-- v

—Seleccione—
PERIODO ANUAL
PERIODO BIMESTRAL
PERIODO TRIMESTRAL

o disponibles)

Periodos por |IE

G oo [ oo

2018
PERIODO BIMESTRA »

oo besepoin ————Fecra i ecrari

INSERTANDO

Afio Academico:
Tipo Periodo:

B1 PRIMER BIMESTRE H SIN EVALUAC|O v
B2 SEGUNDO BIMESTRE E SIN EVALUACID T
B3 TERCER BIMESTRE [ [SINEVALUACIO v
B4 CUARTO BIMESTRE E SIN EVALUAC|O T

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

Los datos que se registran en este mantenimiento, es el tipo de
periodo con el cual al IE trabajar en el presente afio escolar
(Anual, Bimestre y Trimestre), se selecciona.

Luego ingresar los datos de fecha de
Inicio y fecha de fin de cada periodo a
trabajar.
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=

Periodos por IE

Registrados las fechas de inicio y

Afio Academico: 2016
Tipo Periodo: PERIODO BIMESTRA v fin de cada uno de los periodos a
trabajar se pulsa el botdn
m ST 0
PRIMER BIMESTRE /032016 |l [13/05/2016  E&| SIN EVALUACIO ~ Grabar”.
B2 SEGUNDO BIMESTRE
B3 TERCER BIMESTRE
B4 CUARTO BIMESTRE |1?;1o,f2015 IE|23;12!2016 fE SIN EVALUACIO

Terminado los procesos la configuracion de los periodos de evaluacidon queda asi:

OFICINA - 0455873 - 0 10799 . . v ). .
' Gestion Plblica - Sector Educacion Ao Academico 201 6 @ PERU de 1,:;,
Nivel Educativo  Primaria S—

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

<4 Atras 7 Ayuda

Periodos de Evaluacion

Descrip:idn .
B PERIODO EIMESTRAL N
peroco = == =
PRIMER BIMESTRE 14/03/2016 13/05/2016 SIN EVALUACION
SEGUNDO BIMESTRE 16/05/2016 I:| 22072016 | SIN EVALUACION
TERCER BIMESTRE 01/08/2016 |12 141102016 | SIN EVALUACION
CUARTO BIMESTRE 17102016 |4 23122016 | SIN EVALUACION
[ H

® Derechos Reservad &-MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Modificar Periodo por IE: Para modificar el periodo por IE nos ubicamos Periodos de Evaluacion y luego elija el
enlace debajo de la columna “Cédigo” para realizar cambios.

Eliminar Periodo por IE: Para eliminar el periodo por IE nos ubicamos Periodos de Evaluacion y luego pulse el
botdn Eliminar (simbolo del aspa). Cabe sefialar que una vez registrado calificativos en algun periodo esta no
podra ser eliminada.

. ___________________________________________________________________________________________|
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5. CONFIGURACION DE CICLO, GRADO Y SECCIONES.
La secuencia de ingreso es la siguiente:
Administracion IE = Config. Afio escolar = Ciclos, Grados y Secciones.

- - i B .
' s I a Ie Slste_rpa de Infom_lacpn de Apoyo ala |l
Gestion de la Institucion Educativa e Fatidn

OFICINA - 0455873 - 0 10799 Bienvenido Usuario De, Prueba

Gestion - Plblica - Sector Educacion Afio Académice 2016 No tiene mensajes pendientes
Nivel Educativo  Primaria

DRE - 1400 - DRE Lambayeque

UGEL £ 140003 - UGEL Lambayeque ® Actualizar Cambiar Cambiar | »» Salir_|
8 Datos % Contraseiia | Ml Institucion
ome oz IE1234 20xx
_ Administracion IE o — g0 HOA

Actualiz. datos |IE Config. afo escolar Talleres

|7
i n
Al v —

CiclGrady Registrode Registro de
Secciones Costos Vacantes
pecraic BYISUU U PeiSU

@ & | Estudiantes
K
E Matricula

20xx

Aifio Escolar Fases
- Periodo
Eona P

a Acictancia

Esta opcion permite realizar el registro de los grados y las secciones correspondientes a la Instituciéon Educativa
para un Afio Escolar. Inicialmente se mostrara lo siguiente, se pulsa el boton “Agregar”:

OFICINA - 0455873 -0 10799 = v a. "
' Gestién Publica - Sector Educacion Afio Academico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL :1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

Grados y Secciones

REGISTRO DE GRADOS
Disefio Curricular: | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v

o [ i T s |

© Derechos R

(Registros no disponibles)

Agregar Grados: En el listado de grados aparecen los
grados que estan disponibles para agregar del nivel, los

mismos que estan seleccionados por defecto en su

g; ::(:Jizc; : totalidad, si fuera el caso se deshabilitara el grado que la
06 TERCERO v IE no brinde servicio. Para guardar los datos pulse el
o7 CUARTO - botdén “Grabar”.

o0a QUINTO 4

09 SEXTO s

e El sistema actualiza la ventana de Grados y Secciones

OFICINA - D455873 - 0 10799 v o A
Gestion Publica - Sector Educacién Ao academio| 2016 ﬁ BB 2
Nivel Educative  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prusba

| Administracién IE > Configuracién afio escolar

Grados y Secciones

REGISTRO DE GRADOS
Disefio Curricular:| DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v

= — IResponsable
odion _peserpeien __ _ ReDR e Areas | Num seccienes ||
04 £ 10 Fail

PRIMERO = ]
os SEGUNDO & 10 o =
06 TERCERO & 10 o =
o7 CUARTO & 10 <} x
08 QUINTO £ 10 4 Fad)
09 SEXTO & 10 0 i)
I N I A

REGISTRO DE GRADOS : PRIMERO

LISTA DE SECCIONES

|IControl P
et Docente H N* maximo de
lcadigo Registro |A Fase Tutor de
m“"“’ lde Notas EELJOnSECRION

£ [
e S N N

® Derechos Reservades 2016 - MINEDU - SIAGIE 3164
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Para agregar las secciones a los grados creados, se hace clic en el valor de la columna “Num. Secciones” y de la
fila del grado, con el cual en la parte inferior se actualizara el REGISTRO DE GRADO, donde se procedera a dar
clic en el botén “Agregar” para crear la respectiva seccion del grado.

OFICINA - 0455873 - 0 10799 - v o
' Gestion Piblica - Sector Educacisn i peacemea| 2016 @ W
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracién |IE > Configuracién afio escolar S—

Grados y Secciones

REGISTRO DE GRADOS

Disefio Curricular:| DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v
mml
FRIMERO 0
05 SEGUNDO {: 10 0 *
06 TERCERQ & 10 0 x
o7 CUARTO & 10 0 x
08 QUINTO &5 10 0 x
09 SEXTO 0 X

REGISTRO DE GRADOS : SEGUNDO h

\ LISTA DE SECCIONES
[Control
N l’llalll’llﬂﬂe

@ Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

El sistema apertura una venta emergente donde se solicita la siguiente informacion:

REGISTRO DE SECCIONES
INSERTANDO SECCION
6 oo [ s
Céd. Seccion : 01
Descripeion :
Tutor :
- Datos de Aprobacion de la Nomina :
Aula - Responsable de la matricula -
N°® maximo de Est.
por seccion R.D. Institucional -
Fase: Fase Regular v
Programa - Fecha de Aprobacion °
Educativo: B
Area de
recuperacion : -
Turno : MANANA hd
Seccion posterior: -

Id Seccién: Identificador de seccidn

Descripcion: Se escribe el valor o letra de la seccidon

Tutor: Es el personal encargado o responsable de la seccidn. Previamente debe estar registrado y asignado como
personal de la IE, pero si no se conoce el tutor al momento de crear la seccién el registro puede continuar
y ser actualizado el presente dato en un segundo momento.

Aula: Especifica el aula de uso mas frecuente por la seccidn. Previamente debe actualizar las aulas menu de
registro de ambientes.

NuUm. Maximo de Estudiantes Por Seccion: NUmero de vacantes disponibles en la seccion.

Fase: Etapa en la cual se dispone el uso de la seccidn. En una fase de recuperacidn es posible crear secciones que
agrupen a los estudiantes de diferentes secciones para que se recuperen en un area determinada. Cuando
una seccion ya cuenta con estudiantes matriculados no es posible modificar este dato.

Area Recuperacion: Area relacionada a la fase de recuperacion. En la fase de recuperacién de la IE, se forman
secciones que van a agrupar a los diferentes estudiantes que estdn recuperandose en un area en
particular.

Turno: Es el turno en el que funcionara la seccidn.

Seccion posterior: Cuando los estudiantes de una seccion son promovidos al siguiente grado, este dato permite
conocer a cudl area seran asignados por defecto. Por ejemplo: Los estudiantes del 4to G una vez
promovidos estaran en 5to F. Esta ultima viene a ser la seccidén posterior.

. ____________________________________________________________________________________________|
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Se procede a actualizar los datos requeridos de la seccion, como:

Descripcion: se coloca la letra dela Seccion

Personal

Tutor: se hace clicen el boton H se mostrara la
siguiente ventana donde esta la lista del personal de la
Institucion Educativa, pulse doble clic en el listado del
personal a ser tutor.

LISTADO DE PERSONAL

Codigo Modular  Nombre

Aulas

Aula: se hace clic en el botdn - se  mostrara la
siguiente ventana donde estd la lista de aulas, pulse doble
clic en el registro del aula.

LISTADO DE AULAS

Aula Generica de la IE1

Aula Generica de la IE2

04 Aula Generica de la IE4
o5 Aula Generica de la IES
06 Aula Generica de la IE6

Num. Maximo de Estudiantes Por Seccion: Numero de vacantes disponibles en la seccidn.

REGISTRO DE SECCIONES

MODIFICANDO SECCION

Registrados lo datos la ventana (G Grbar | sair |
Salir

emergente  de  REGISTRO  DE | cu seccen:
SECCIONES se actualiza de la |peseripeion: 4

. . Tutor : |

S Igu e nte manera. BARDALES TORRES, JOYCE Datos de Aprobacion d la Nmina z
Aula - 02 u Responsable de la matricula -

Aula Generica de laIE2 -

N°® maximo de Est.
por seccion 25 RD Institucional -
Fase: Fase Reqular v
Programa - Fecha de Aprobacion -
Educativo: g
Area de - £
recuperacion :
Tumo : MARANA hd

Seccidén posterior:

Después de verificar la informacion se da clic en el botén “grabar”.

El sistema actualiza la
ventana emergente
de registro de grados

OFICINA - 0455873 - 0 10799 - v
l Gestion Publica - Sector Educacion Afo pcadénico| 2016
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracion |E > Configuracion afio escolar

L vy lista de secciones,
Grados y Secciones | donde se detalla la
i REGISTRO DE GRADOS seccién creada, dato

Disefie Curricular:| DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v

B B G que se observa en la

columna de numero

s s
o PRIVERD & o 0 #| de secciones donde
05 SEGUNDO & 10 1 x i
06 TERCERO & 10 0 x ha cambiado a la
o7 CUARTO & 10 0 = . .
08 QUINTO ;; 10 0 x cantidad de sesiones
SEXTO 0 x
creadas en el grado
-————. )
REGISTRO DE GRADOS : SEGUNDO _ Correspondlente.

LISTA DE SECCIONES

N° maximo de
Est. por seccion|

01 AulaGerericad  pase Reguiar  BARDALES TORRES, JOYCE 0 horas

016~ MINEDU - SIAGIE 3.16

Codigo

El presente proceso se repite en cada uno de los grados de acurdo ala la cantidad de secciones que tenga IE.
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6. FECHAS ESPECIALES

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE - Fechas Especiales.

) siagie

Sistema de Informacién de Apoyo a la o Hers
Gestion de la Institucion Educativa %

OFICINA - 0455873 - 0 10799 Bienvenido Usuario De, Prueba
Gestion - Publica - Sector Educacién Afio Académico 2016

Nivel Educativo Primaria

DRE : 1400 - DRE Lambayeque

UGEL : 140003 - UGEL Lambayeque

. lil ﬁ EBA

. - . r |E1234
_  Administracién IE = L
m Actualiz. datos Config. aflo escolar
® @ | Estudiantes

E Matricula Fechas Especiales Fechas Especiales

No tiene mensajes pendientes

® Actualizar , Cambiar Cambiar m
8 Datos 7% Contrasefa M Institucion

Talleres

Registro de personal

Esta opcidn permite registrar en el sistema aquellas fechas consideradas como festivas o no laborables dentro
del presente Afio Académico para una IE. Aqui mismo se pueden identificar a las fechas de recuperacion.

El sistema tiene registrado un conjunto de fechas especiales nacionales, para acceder damos clic en el botén

“Agregar fechas generales”

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Configuracién afio escolar

OFICINA - 0455873 - 0 10799 - . v " )
l Gestion ‘Publica - Sector Educacion fo cadérico| 2016 ﬁ PERU
Nivel Educativo Primaria

<4 Atras

Fechas Especiales IE
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

m +  Agregar fechas generales EA Eliminar todos

Registros no disponibles

© Derechos Reservados 2016- MINEDU - SIAGIE 3.16.4 \\

S

Se selecciona las fechas y presionar el botén Grabar. :

G orabwr [ € sair
Descripcion

Afio Nuevo

Semana Santa

Dia del Trabajador

San Pedro y San Pablo

Fiestas Patrias

Santa Rosa de Lima

Combate de Angamos

Dia de todos los Santos

Dia de |a Inmaculada Concepcion

Navidad

Fechas Especiales Generales

LISTADO DE FECHAS ESPECIALES GENERALES

Desde
01/01/2016
24/03/2016
01/05/2016
29/06/2016
28/07/2016
30/08/2016
08/10/2016
01/11/2016
08/12/2016
25/12/2016

Hasta
01/01/2016 [+
25/03/2016 [+
01/05/2016 4
29/06/2016 4
29/07/2016 4
30/08/2016 4
08/10/2016 4
01/11/2016 4
08/12/2016 4
25/12/2016 4

Para agregar una fecha especial que no estd considerada en el listado de fechas especiales se debe pulsar el

botén Agregar

OFICINA - 0455873 - 0 10799 - B v
' Gestion Publica - Sector Educacién Ao Academico 201 6
Nivel Educativo Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Configuracion afo escolar

¢

<4 Atras

Fechas Especiales IE
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

m +  Agregar fechas generales Ed Eliminar todos

Registros no disponibles

@ Derechos Reservados 2016 - MINE W4

~
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Los datos que se registran en este mantenimiento son:
Cadigo: Identificador de la fecha especial, este

Registro Fechas Especiales ; i
numero es autogenerado por el sistema.

INSERTANDO Descripcion: Descripcion de la fecha especial
Tipo fecha Especial: jl'lp.o.de fecha espeC|a_I ,
Fecha no laborable significa que no se registrara
Cédigo: asistencia a los estudiantes ni al personal
Descripcién: Aniversario de la docente.
Provincia Fecha Desde: Es la fecha que marca el inicio de

las fechas especiales.
Fecha Hasta: Es la fecha que marca el final de las

Tipo Fecha Especial: | FECHA NO LABORABLE v * .
fechas especiales.

Fecha Desde: 07/10/2016 m =
Fecha Hasta: i . . L -

seha Hasta |0?£1[}f2[}‘16 iy Luego ingresar la informacién solicitada. Para
guardar los datos pulsamos el botén “Grabar.”

Ingresar datos obligatorios

Modificar Fecha Especial: Para modificar una fecha especial ubique el registro y luego elija el enlace debajo de
la columna “Cédigo” para realizar los cambios.

OFICINA - 0455873 - 0 10799 " v Y "
l Gestion Publica - Sector Educacion afo pcagemco| 2016 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

| Configuracién afio escolar

4 Atrds

Fechas Especiales IE
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

+ Agregar m +  Agregar fechas generales E4 Eliminar todos
e e e P — e —

Aniversario de la Provincia FECHA NO LABORABLE 07/10/2016 07/10/2016
2 Afio Nuevo FECHA NO LABORABLE 01/01/2016 01/01/2016 ﬂ
3 Semana Santa FECHA NO LABORABLE 24/03/2016 25/03/2016 ﬂ
4 Dia del Trabajador FECHA NO LABORABLE 01/05/2016 01/05/2016 ﬂ
5 Pedro y San Pablo FECHA NO LABORABLE 29/06/2016 29/06/2016 E
6 5 Patrias FECHA NO LABORABLE 28/07/2016 29/07/2016 E
7 de Lima FECHA NO LABORABLE 30/08/2016 30/08/2016 E
8 Combate de Angamos FECHA NO LABORABLE 08/10/2016 08/10/2016 ﬂ
9 Dia de todos los Santos FECHA NO LABORABLE 01/11/2016 01/11/2018 ﬂ
10 Dia de la Inmaculada Concepcion FECHA NO LABORABLE 08r12/2016 08/12/2018 ﬂ
" Navidad FECHA NO LABORABLE 2512/2016 25122016
-————-
® Derechos R dos 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4.

Eliminar Fecha Especial: Para eliminar una fecha especial, ubique al registro, pulse el botén eliminar — Simbolo
Aspa (X) y presione el boton aceptar.

OFICINA - 0455873 -0 10799 - v 3. o
l Gestion Publica - Sector Educacion Afio Académico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo  Primaria

DRE/UGEL 1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

<< Atras

Fechas Especiales IE
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

+ Agreg m +  Agregar fechas generales EA Eliminar todos

S S T S B
1 Aniversario de la Provincia FECHA NO LABORABLE 07/10/2016 07/10/2016 ﬂ

2 Afio Nuevo FECHA NO LABORABLE 01/01/2016 01/01/2016 ﬂ

3 Semana Santa FECHA NO LABORABLE 24/03/2016 25/03/2016 E

4 Dia del Trabajador FECHA NO LABORABLE 01/05/2016 01/05/2018 E

5 San Pedro y San Pablo FECHA NO LABORABLE 29/06/2016 29/06/2016 ﬂ

6 Fiestas Patrias FECHA NO LABORABLE 28/07/2016 29/07/2016 ﬂ

7 Santa Rosa de Lima FECHA NO LABORABLE 30/08/2016 30/08/2016 E

8 Combate de Angamos FECHA NO LABORABLE 08/10/2016 08/10/2016 E

9 Dia de todos los Santos FECHA NO LABORABLE 01/11/2016 01/11/2016 E

10 Dia de la Inmaculada Concepcion FECHA NO LABORABLE 08/12/2018 08/12/2016 bl
Navidad FECHA NO LABORABLE 25M12/2016 251212016 ﬂ
-————-

© Derethos Reservad

MINEDU - SIAGIE 3.16.4

. _____________________________________________________________________________________________|
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7. REGISTRO DE PERSONAL

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE = Registro de Personal

D'Jl_l Administracién |E — HO A

o8 Estudiantes
KK

Actualiz. datos IE Config. afo escolar Talleres

Oea

E Matri(ula Fechas Especiales Registro de personal Asig. de Personal

Asistencia g

Envio de mensajes Seguridad

i
Izl Evaluacion

3® | Miscelanea
Seoa
S

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

Esta opcidon permite registrar los datos de un personal para la institucion educativa (docentes, administrativos,
auxiliares, etc.), recopilando toda su informacidn disponible para el sistema.

| Registro de Personal

T
< - - N
Identificar Principal Complementario

Identificar

Indique el nin
Carnet de Ex

Documente Nacional de Identidad * |: |

El sistema permite la bulsqueda
por DNI.

[ <= Haga clic aqui si desea buscar un Person|

Ide e tiv
queda para buscar por
i 1bres del

ap
Personal,

| Registro de Personal
[ Pesora ________________4

- -
Principal Complementario

<4 Atris 7 Ayuda
Si el Personal ya fue registrado y |28

, Identificar
no cuenta con el Numero del

Indige

r
uno existente en el SIAGIE,

Documento de Identidad, active la
bisqueda  para  buscar  POr | .. ne e

; S o e ",
Apellidos y Nombres del Personal. | Giid iy " ‘

apellidos y nombres del Apellido Materne  :
Personal.

Nombres

Para agregar un personal se debe de digitar el nimero de DNI del personal y hacer clic en el botén “Siguiente”.

| Registro de Personal

<4 Atras 7 Ayuda

Personal

| |
Principal Complementario
Identificar
Indigue el nimero de DNI o
Carnet de Extranjeria del Documento Nacional de Identidad ~ : 18134609 Ingrese hasta 8 nimeros

personal, para registrar un
nuevo personal o modificar uno
existente en el SIAGIE.

Si el Personal ya fue registrado [ Haga clic aqui si desea buscar un Personal

V ho cuenta con el Namero del -
Documento de Identidad, active

la bisgueda para buscar por

apellidos y nombres del

Personal.

Siguiente }
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El sistema verificara que en la base de informacion si la persona
esta vinculado al niumero registrado y le genera una ventana
emergente donde le pregunta si desea registrarlo como nuevo
personal, si es la persona de la IE, se hace clic en el botdn
“Aceptar”

La persona | |
[ con DI T no existe en el
SIAGIE.;Desea registrarlo como nuevo
personal?

El sistema apertura una nueva ventana con la informacién validada con RENIEC, solo se actualizara el nivel
de instruccidn. Seguidamente se da clic en el botén “Grabar”.

| Registro de Perso

& ]
L= ETMTETENTD

Personal > Principal

* Ingresar datos obligatorios. Informacicén del Personal

Verifigue los datos ingresados
antes de grabar.

18134609
Solo Materno

Documento Nacional de Identidad
Posee Apellidos  : @ Ambos

: |CUBA

Validado con RENIEC
Solo Paterno

Apellido Paterno Apellido Materno: |OLIVERA

HNombres : [MIRTHA BELINDA |* Hivel de Instruccion: NINGUNO L 4 Cargar
sexo Hombre (@ Mujer  EstadoCivi | SOLTERO

Datos de Nacimiento

Fecha 1 |29/0711954 * &% Calendario

Pais : |Pera

Domicilio RENIEC

Ubigeo RENIEC: 120101

Direccion:

LA LIBERTAD/TRUJILLO/TRUJILLO
PABLO PICASSO 504 URB.EL BOSQUE

/E

& Grabar ® Cancelar

El sistema solicita la confirmacién del registro del
persona, si son los datos correctos de hace clic en
el botén “Confirmar”.

| Registro de Personal

Personal

Inmediatamente El sistema abrird

Identificar

. Esta seguro de registrar los Datos del
FPerzonal?

| Confirnar i Cancelar

<4 Atras

q -
|a pestana de datos Principal Complementario
| . . Personal > Complementario
complementarios, como: * Ingresar datos obligatorios. Personal: 18134609 - CUBA OLIVERA, MIRTHA BELINDA
Formacion Académica y Otros | vemuensimsnessios o * 2l i,
antes de grabar. Tipo de C.E: _ Seleccione — ~ *  Grado Académico: — Seleccione — v *
documentos Camera Profesonat: — Ssleccians — o
Los CUaIeS se registrarén y |ueg0 se Fecha de Inicio: , * [ Calendario  Fecha de Fin: * [ Calendario
Especialidad: -- Seleccione — ~
da clic en la opcion grabar. W e © Cancelar
Otros Documentos
/ Tipo de documento:  Ninguno ~ *  Nimerode documento: *
[ Grtsr @ Cancelar
Asi  mismo se registrard la
., Domicilio Actual (Solo lectura)
Informacién de contacto Yy Sector UbigeoRENIEC: (120101 | [LA LIBERTAD/TRUJILLO/TRUJILLO
Educacién primero haciendo clic Direccién: PABLO PICASSO 504 URB.EL BOSQUE
’
Informacién de contacto
en el botdn "Modificar”l llenado los / Telt. Personal: Correo Electranico:
.. Sector Educacion
datos solicitados y luego se procede / Cotigo Modular Cargo: |~ Sellecciane —
H 4 “ 2 Condicidn: — — Nivel
hacer clic en el bot6n “Grabar”. Tipo de Senvidor: | — Seleccione — -|  Grupo Ocupacional: |— Seleccione —
Regimen Laboral: |— — -] mo
cPPs:
£ Modificar @ Cancslar

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016
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| Registro de Perscnal

<< Atrds

NOTA: Si al registrar el DNI de un - Compirete
personal dela IE, y hacer clic en el
botdn “Siguiente”, el sistema le
generara el siguiente mensaje:

Documento Nacional de Identidad 7 |:

<< Haga clic aqui si desea buscar un Persondl

apellidos
Personal.

Siguiente

El perscnal INNIIEIGNN : cn nimero de documento NN

pertenece a otra |IE . jDesea consultar sus datos? El presente mensaje indica que el

personal pertenece a otra IE, solo se
Aceptar EEEED podra consultar sus datos. El cual indica
que el registro ya existe en el sistema.

Si los datos visualizados no serian correctos, el administrador IE debera de asignarlo como personal y luego
regresar a registro de personal y corregir los datos errados.
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3.2 Asignacidn de Personal.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracién IE / Asignacion de Personal

2 Administracién IE o= iia

(=g |
o8 Estudiantes
L)

= Matricula

Actualiz. datos IE Config. afo escolar Registro de personal

Esta opcion permite asociar al personal docente registrado a la Institucién Educativa (docentes,
administrativos, auxiliares, etc.). Para ejecutar dicho procedimiento, se hace clic en la opcién Agregar

| Administracion |E > Asignacion de Personal

44 Atris

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacién de Areas Horario Reportes

Lista de Personal

Filtrar personal por:| —3eleccione— E

ue se ha declarado: 15

- Q Buscar

Documento Apellidos y Nombres Usuario LE.

Responsable

de Matricula Estado Accion

Mo Se Encontraron Registros.

Regs. 0 de .
0 = o Hro. Pagina :

Leyenda-» Estado: a : Activo U : Retirado

*Ud. no ha indicado la cantidad de personas que laboran en la |E. Ingrese a |a opcion Administracion LE. - Configuracion del afio escolar. S\guiente }

Se apertura una venta emergente para actualizar los datos requeridos.

1. Seregistra el tipo de documento R e T Y=t L
y nimero.
2. Cargo del personal docente en la Tipo Documento: ~Seleccione-

~

IE. Apellidos y Nombres:
3. Funcidn si es el encargado de las Carga:
go: :
~Seleccione-

v ®
- & -"" n
nominas de matricula.
3 , Funcidn: “Selaccione- - ®
4. El estado activo cuando esta eleccione
ejerciendo e inactivo cuando ya Estado: ~Seleccione- - *ﬂ
no labora. Direccion Domiciliaria:

5. Registrados todos los datos se H
hace clic en Grabar. * Ingresar datos obligatorios G Grabar
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Tipo Documento: Documento Nacional de Identidad » * 18134609

Apellidos y Nombres: ¢ jga OLIVERA, MIRTHA BELINDA

Cargo: DOCENTE POR HORAS -
Funcion: Responsable de matricula -7
Estado: ACTIVO dly
Direccidn Domiciliaria: pag| o PICASSO 504 URB.EL BOSQUE =

Nueva Direccién Domiciliaria

Departamento LA LIBERTAD -
Provincia TRUJILLO - *
Distrito TRUJILLO - *

Direccin Domiciliaria: paR) O PICASSO 7256 URB.EL BOSQUE  *

Ingresar datos obligatorios

Con el proceso ejecutado se procede actualizar la ventana de asignacion de personal.

&

| Administracion IE > Asignacion de Personal

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario Reportes

Lista de Personal

Bl L= EUll  Total de personas que se ha declarado: 15
Filtrar personal por:  —Seleccione— E| * ‘:1 Buscar

Documento Apellidos y Nombres Usuario LE. Cargo

DNI: 18134608  CUBA OLWERA, MIRTHA BELINDA Em DOCENTE POR HORAS
Regs.: 1 de <
1 = o Nro. Pagina :u

Leyenda-> Estado: o : Activo U : Retirado

* Ud ha indicado que hay 15 personas laborando en la LE. Complete la asignacion del personal faltante.

NOTA: en el presente modulo se registra al director, una vez hecho dicho registro se procede actualizar
en datos de Actualizacion de datos de la Institucion Educativa, el dato del director de la IE.

3.2.1 Asignacién de Areas

En el médulo de Asignacién de Personal, se procede actualizar la Asignacién de Areas, vy se vincula el rea 'y
grado que ensefia el docente.

| Administracion IE > Asignacion de Personal ) AT

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacién de Areas Horario Reportes

Asignacion de Areas

Grade: Inicial 3 afos E| —Seleccione— E| + Agregar

PERSONAL
SOCIAL

Siguiente ’

COMUNICACION
SEGUNDA LENGUA

COMUNICACION
LENGUA MATERNA

CIENCIA Y
AMBIENTE

MATEMATICA Accion

Documento Apellidos y Nombres
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Se procede a seleccionar al docente y el grado donde ensefia, seguidamente se hace clic en la opcidn Grabar.

Una vez registrado el docente se activan las areas del grado, con ello se procede a seleccionar las areas que

| Administracion IE > Asignacion de Personal At

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario Reportes
ASignaCién o A—reas J J
E| | CUBA OLIVERA, MIRTHA BELINDA IZI + Agregar

Grado:| Inicial 3 afios

i, PERSONAL , .
MATEMATICA 2o Accién

Siguiente ’

COMUNICACION
SEGUNDA LENGUA

COMUNICACION
LENGUA MATERNA

CIENCIA Y
AMBIENTE

Documento Apellidos y Hombres

ensefia el docente.

| Administracion IE > Asignacion de Personal S

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario Reportes

Asignacion de Areas

Grado:| Inicial 3 afios E| —Seleccione— E| 4+ Agregar

PERSONAL

CIENCIA Y COMUNICACION COMUNIC._*u p— »
AMBIENTE  LENGUA MATERNA  SEGUNDA LENGL; CUESILEDS i GBS

Apellido: Nombre
CUBA OLWERA, MIRTHA BELINDA. [ ] [ ]
Siguiente ’

Jocumento
DM 18134609

Se realizara la consulta si desea asignar el registro
seleccionado, se acepta y el sistema vincula el area al
docente.

iSeguro de asignar el registro seleccionado?

| Administracion IE > Asignacion de Personal Py

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacién de Areas Horario Reportes

Asignacion de Areas

Grado: Inicial 3 afios E| —Seleccione— B + Agregar

CIENCIA Y COMUNICACION COMUNICACION S PERSONAL
AMBIENTE LENGUA MATERNA SEGUNDA LENGUA (EHLTICES SOCIAL

Apellido: Nombre
CUBA OLIVERA, MIRTHA BELINDA [] [] | [ ] |
/ Siguiente

Accion

mento
DNI: 18134609

. ________________________________________________________________________________________|
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3.2.2 Horario

En el mdédulo de Asignacion de Personal, también se procede actualizar el Horario, que es la
vinculacién de que area ensefia cada docente en cada grado.

| Administracion IE > Asignacion de Personal < Atres

Asignacion de Personal

Listar Personal

Horario

Turno: | MARANA

- 10:00

RECREQ

1145 - 12:30
12:30 - 131
1315 - 14:00

Asignacion de Areas

. Grado: | Inicial 3 afios

RECREQ

Tutor: GUBA OLIVERA. MIRTHA BELINDA

Horario

i Seccién:

RECREQ

Auxiliar: Sin Auxiliar

Reportes

F

RECREQ RECREQ

Se procede a seleccionar el grado y seccidn a registrarse en el horario, e inmediatamente se hace
clic sobre la hora y dia a registrar, el sistema apertura una ventana donde solicita informacion.

e El dia y hora de inicio, el sistema le pedird la

hora final.

e Area a dictarse en

sefialada.

la hora

e Docente a dictar la clase.

Completados los datos el sistema actualizara los

datos registrados.

Registro de actividad

B"'gﬂ

LUNES 08:30- 10:00
Area: MATEMATICA
Docente: | CUBA OLIVERA MIRTHA BELINDA

n\m

| Administracion |E > Asignacion de Personal o R

Asignacion de Personal

Listar Personal

Horario

Turno: | MANANA

08:30 - 0915

08:15 - 10:00
10:00 - 10:45
10:45 - 11:00 RECREO
100 - 11:45
1:45 - 12:30
12:30 - 1315
1315 - 14:00

Tutor:

Asignacion de Areas

El Grado: | Inicial 2 afies

RECREO

CUBA OLIVERA, MIRTHA BELINDA

Horario

“ LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
x

RECREQ

Auxiliar: Sin Auxiliar

Reportes

El Seccién: A

RECREQ RECREO
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3.2.3 Reportes
En el mdédulo de Asignacion de Personal, también genera reportes de:

e Personal de la Institucién Educativa
e  Cumpleafios del Personal de la I.E
e Horario por Seccién

e Horario por Docente

Los cuales e pueden obtener haciendo clic en la opcion imprimir

Administracion IE > Asignacion de Personal

44 Aras

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario

Asignacin de Personal - Reportes

© Personl dz a nstucion Educativa
©) cumplesfios del Personal e s £
©) Horari por Secaitn

) Horario por Docente

. ______________________________________________________________________________________________|
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8. PADRON DE APODERADOS

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracién IE - Padrén de Apoderados x Seccion

2 Administracién IE
= |

@ @ | Estudiantes
IH]

E Matricula

Asistencia

SEE

m Evaluacion

s» | Miscelanea
Ses
[\

A
=

Actualiz. datos IE

M

Fechas Especiales

Padron de ap. x secc.

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

T HOA

Config. afo escolar

Talleres

Oes
n
ulll

Asig. de Personal

sos
aum

Registro de personall

DY 7

Seguridad

Envio de mensajes

Esta opcidn permite la impresidn de los padrones de estudiantes, padres y apoderados de los alumnos

matriculados en el afio escolar.

Al acceder al presente

| Administracién IE > Padrén de Apoderados

4 Atrds 7 Ayuda

menu, el sistema nos
Padrén de Apoderados
muestra los alumnos .
PADRON DE APODERADOS POR SECCION
matriculados en el imprimir padron general| & sati |
primer grado y Grado PRIMERO v Seccion: A v |
.y
seccion, del Cual DNI i Codigo Esi.fiante DN Apoderado Apeliido Paterno Apeliido Materno Nombres Parentesco
0000006156863 42795842 ABAD CORREA JOSE M PADRE
procederemos a 000000606868 40444517 BANCES SANDOVAL MAXIMO M PADRE
. . . 00000063345378 41008396 CAJO PEREZ OLMEDO MANUEL M PADRE
mprimir el presente 00000061638813 17436962 NEIRA CARRILLO Luci F MADRE
. 0000006068673 41480091 PASACHE SIESQUEN DE BANCES ROSANA ISABEL F MADRE
reporte, se hace clic 0000006163091 17430008 Paz ROGUE RAFAEL W PADRE
. 0000061562863 40606132 PORRAS ACOSTA WARIAIRENE F MADRE
en el botén 0000063345378 45134251 ZAPATA MAZA CARIS F MADRE
“« P
Imprimir
= Geremor Resewazor 2078 WINEDU STGIES 157

El sistema nos muestra que existen 2 tipos de reportes que
se pueden genera, los cuales son:

e Padrén de apoderados por Grado y Seccion.
e Padrdn de estudiantes y sus padres.

Para la impresion del formato requerido se hace clic en el
botén “Aceptar”

Nro.Pag.: 1det
Fecha 271052018
Cédigo Modular :0455873 Hora 13475
Lista de Apoderados - 2015
Nively Modalidad:  Primaria - Educacién Basica Regular Tumo : MARANA
Grado:  PRIMERO Seccion: A

Nro Apellidos y Nombres (Orden Alfabetico) ©
(Fit)

M

M

M

F

F

L

F

F

Reporte de Padréon de apoderados por Grado y
Seccion.

Reporte de Padron de estudiantes y sus padres.

Escoja el tipo de reporie a generar -

'®) Padron de apoderados por Grado y Seccion

' Padran de estudiantes y sus padres

Whigidet
Fecha: STTE0M
Herx 12421
. . .y
Listado de estudiantes por seccion
CodigoModular: 04556730 NimaroyloNombre: 10799 - rimaria
| ora. | Estudiante | Fec. Nac. [Gén.| Padre | Madre
PRIMERO
PRIMERO A
1 BADPORRS, Sarcks Mael 200 F ABAD CORREA MOSE PORRAS ACDSTA MARIA BB
1 GANCES HGADE, Basle 1ndt 077032008 F AL
1 CAD TV, s UIB20E M CAJC PEREZ OLMEDD MANUEL ZAPATA WAZA CHIS
4 PAINER, Vs e P PAZROGUE RAFARL NERACARSILLD LUk
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Asi mismo se puede imprimir todo El Padrén General, para lo cual se hace clic en el botén “Imprimir Padron

General”

| Administracién |E

adr

de Apoderados

7 Ayuda

Padron de Apoderados

PADRON DE APODERADOS POR SECCION

Grado PRIMERO v |Seccion

DNI/ Codigo Estudiante

DNI Apoderadc

00000061562963 4279584,
00000060686873 40444517
00000063345378 41008398
00000061639913 17436062
000000606865873 41469991
00000061639913 17439008
00000061562963 40605132
00000063345378 45134251

Apeliido Paterno Apellido Materno

ABAD CORREA
BANCES SANDOVAL

CAJO PEREZ

NEIRA CARRILLO
PASACHE SIESQUEN DE BANCES

PAZ ROGUE

PORRAS ACOSTA
ZAPATA MAZA

Parentesco
JOSE M PADRE
MAXIMO M PADRE
OLMEDO MANUEL M PADRE
LuCIA F MADRE
ROSANA ISABEL F MADRE
RAFAEL M PADRE
MARIA IRENE F MADRE
CARIS F MADRE

ados 2018 -

Al cual es sistema genera el siguiente reporte:

Pag: 1de 1
Relacién de Estudiantes y Apoderados
Codigo modular: 0455873-0 Nombre: 10799 Nivel:  Primaria
N2 Grado Seccién Estudiante Apoderado
Cédigo Apellido Paterno | Apellido Materno Nombres Fecha Domidlio Parentesco Apellida Apellido materno Nombres Domicilio Teléfono
nadmiento paterno
1 PRIMERD A 0000051562963 SANDRA MABEL 17/05/2008 | CAMPIfiA SAN TSIDRO. PADRE ABAD CORREA IJOsE CAMPTHA SAN SIDRD
2 mmero A ODt000s0sSESTI  BANCES PASacHE BASLLA JET 07/03/2008 | CASERLO AN ISIDRO ea0RE aances SanpOUAL a0 CAsERIO San 510RO
LAMEAYEQUE/LAMBAYEQUEMO
Ture
3 mmERD A ocwos3sITE M0 ZoaTA s /0872008 AN ISIDRO Pa0RE o veREz OLMEDD MAMUEL | CASERIO chandud
4 mERD A ooowsisaeI  PAZ NEIRA v 04/12/2008 TAURIMARCA PAORE oz ROQUE RarAEL TAURIMARCA
s samo A ODICIOS0BZT86S  ARRIAGA quEARA CARLOS MANUEL 10/032008 2 D€ UMD 294 MADRE cuEmaA ARROVO i 208 w0 204
& SEGUNDO A 1304587300018 ARRIAGA SOBRING ANGEL GABRIEL 28/0B/2006  CAMPLFiA CHOLACAL MADRE SOBRIND ORDINOLA MARIA ROSA (CERRO LA VIEJA
LAMBAYEQUE/LAMBATEQUEfMO.
Tk
7 samoo A DI HAVARRD VELISQUEZ N DAVID 03/06/2007 AN ISIDRO MADRE VELASQUEE cancia seSSica S 1sIDRO
8 TERCERD A Obcu7s1Bs  FLORES asTuo CELD AYMAR 18/10(2006 | AUGLSTO B. LEGUIA CHAB. | MADRE csto rLoRes oA AUGUSTO B. LEGUA C.AS.
woCcE wocce
3 TERCERD A ODICIROSALS  MURAKAMT quEARA YURY KASSANDAA 0U/02/2007 AN I5IDRO MADRE cuEmaA ARROYO ALY GARIELA
10/ TERCERD A 10455730008 TEEEDA pEREZ LESLY ALY ZY0I006 CPMECERROLAVIE  MADRE peREZ £Frn JULIAA MARGARITA | CPME CERRD LA VIEIA
1 cwnaro A 104367040 USTILLO PELTROCHE JULIO ALEANCER 03/06/2006 | CASERIO SAN ISIDRO MADRE PELTROCHE NAVARRD NERY MARILL
12 e A 1204557300058 PASACHE BANCES MANLEL 13/12(2006 | CASERIO EL ARENAL MADRE aANCES DE PASACHE PALLA oS SN ISIDRD
LAMBAYEQUE/LAMBATEQUE/IAY
anca
13 qummo A ODdcIOTSEs380S  FLORES asmuo ICTORIA RUBE I3/08/2004 | AUGLSTO B. LEGUIA C. HAE. | MADRE astLo FLoRes e AUGUSTO B. LEGUIA CHA.
MoCcE worce
14 QuITO A 1004557300020 NIFO ZnPaTA ESTHEFANY PATRICIA 05/12/2005 SAN ISIDRO MADRE ZaPaTA MAZA RIS CASERIO SAN ISIDROD
LAMBAYEQUE/LAMBATEQUEfMO
TurE
15 SEXTO " 75809637 ARRIAGA SOBRINO LEYDI NOEMI 20/11/2004  CAMPIRA CHOLOCAL MADRE SOBRIND ORDINOLA. MARIA ROSA CAS. CHOLOCAL
16 sBT0 A ODCUTSESN0E  FLORES asTuo (GREASE NICOL 25/01/2002 PROL AUGUSTOE. LEGUIA  MADRE csto FLoRes oA AUGUSTO B. LEGULA C.AS.
SfN COMP. HAB. MOCCE MOCCE
17 se10 A 100630500110 TEEDA serez BRATAN ESUS 25/05/1004 | CPMECERROLAVIEA  MADRE penez er0 JULLANA MARGARITA | CPME CERRD LA VIEA

. _______________________________________________________________________________________________|
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L . d . | . . t m Actualiz. datos IE Config. afo escolar Talleres
a secuencia de ingreso es la siguiente: ;
- - g ° g aﬁ Estudiantes . 5
Administracién IE - Mensajes n @ (1T n
E Matricula Fechas Especiales [lll Registro de personal Asig. de Personal
Esta opcion permite intercambiar Y, e
. . B
mensajes con otros usuarios, iﬁ Asistencia —
Instituciones Educativas, Instancias de .,
o, . |z[ Evaluacion
Gestidn educativa local, etc. desde el
SIAGIE. Para ello puede ingresar a la I.E] Reportes
opcién de Envio de Mensajes tras lo cual
. o & | Miscelanea
se mostrard una pantalla similar a la | o2
siguiente:
| Administracién |.E. i
Envio de Mensajes
MENSAJERIA

No existen mensajes regisirados

© Derec os 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.18.4

Agregar mensaje: Para crear un nuevo mensaje, hacer clic al botdn Agregar

| Administracion I.E.

4 Atras

Envio de Mensajes

MENSAJERIA

No existen mensaijes registrados

Se le muestra al usuario luna ventana similar a la siguiente:

Los datos que se registran en los mensajes creados son:

ID Mensaje: Identificador del mensaje.

Asunto: Es un breve resumen del contenido del mensaje.

Mensaje: Es el cuerpo del mensaje. Es posible incluir texto
formateado

Adjunto: Es posible agregar al mensaje un archivo adjunto
que previamente existe almacenado.

Ubicacidon: Permite al usuario configurar la ubicacion del
mensaje en la ventana del destinatario. Las
opciones disponibles son:

e Area de trabajo: El mensaje sera visualizado en el

area de trabajo del destinatario.

Registro de Mensajes

Gvary cvar | —sa

ID
mensaje

Asunto :

Mensale | g 7 g JE Size |default * | &

Adiunto | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Ubicacién : Persistencia : Permite Comentario :

Area de frabaj v |Una sola vez v

Buscar destinatarios...

]

1D Nombres

Pulsar tecla Eliminar (DEL - Supr) para eliminar registro.

Persistencia: Es posible configurar también el tiempo que el usuario desea que el mensaje sea visto por los
usuarios destinatarios. Este valor depende del contenido y de la importancia del mensaje. Los valores

posibles son:

e Una sola vez: El mensaje se mostrara una sola vez.

e Hasta desactivar: El mensaje se mostrara hasta que el destinatario indique la desactivacién.
Destinatarios: Es la lista de los destinatarios a quienes deseamos que se remita el mensaje que estamos
creando. Para ello es posible seleccionar a un conjunto de contactos dentro del sistema. Para incluir a
los destinatarios se debe pulsar el boton Buscar Destinatarios.
Permitir comentario: opcion si dese que el usuario receptor le brinde una respuesta.
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Busqueda de destinatarios.

Al pulsar el botdn de busqueda de destinatarios, el SIAGIE mostrara la ventana que permite la inclusion de los
usuarios del sistema a quienes se desea remitir el mensaje que viene siendo creado. En este momento se
mostrard una ventana similar a la siguiente:

Los campos de esta ventana son los siguientes:
Alcance: Identifica el grupo de usuarios a
quienes se le va a enviar el
mensaje. Puede ser:

Busqueda de Destinatarios

BUSQUEDA DE DESTINATARIOS

Aca se mostrara mensaje

e Individual: Significa que el Alcance : Criterio : Dato:
mensaje serd enviado a un Individual ¥ ||Nombre v Buscar
. . . . Hacer DOBLE
destinatario (usuario del sistema CLICK sobre el
e registro para
ESDECIfICO). seleccionar

e Los otros: (IE, UGEL, DRE): Significa que el mensaje sera enviado a todos los usuarios de una de estas
dependencias.
Criterio: Es un criterio de busqueda que permite filtrar ya sea por cddigo o nombre.
Dato: Es una cadena de caracteres que permite filtrar.

Por ejemplo, un nuevo mensaje puede tener la siguiente forma:

Registro de Mensajes

Graary i s |

ID e
mensaje

Asunto: | Aprobacion de Traslado
Mensaje p ; y I -2 Size |default v | &
Aprobacion de traslado d estudiante Gutierrez Sanchez Luis Alberto

Adjunte | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Ubicacidn : Persistencia : Permite Comentario :
Splash v || Hasta desactiva v |«
Buscar destinatarios...
Destinatario :
D Nombres

1- 06352840 - GUSTAVO RIES (Secundaria)

Pulsar tecla Eliminar (DEL - Supr) para eliminar registro.

Cuando la elaboracién de un | Administracion |.E.

mensaje ha culminado, entonces el
usuario procede a grabarloy Envio de Mensajes
posteriormente a enviarlo.
Cuando se pulsa el botén de Sélo
grabar es posible modificar el
mensaje posteriormente. En
cambio, si se pulsa el botdn de
Grabar y enviar, entonces el mensaje es enviado inmediatamente. Luego de pulsar alguno de estos dos
botones, se muestra el mensaje en la lista inicial de mensajes emitidos.

Mientras el mensaje no sea enviado puede | Administracion 1.E

ser eliminado.

MENSAJERIA

Fecha . .. Estado
oy Registro LoniE @ = Actual

1 27/05/2016 Aprobacién de Traslado = X

Regs.: 1de 1

Para su respectiva remisién se pulsa el Envio de Mensajes
MENSAJERIA
. I . ,
botdn Y se realiza el envio del

Fecha
Registro

mensaje

27/05/2016  Aprobacion de Traslado

Regs.: 1de 1
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El sistema pregunta si esta seguro de enviar el mensaje, si los

datos son correctos se procede hacer clic en el botén

“Aceptar”

sistemas13.minedu.gob.pe dice:

A continuacion se procedera a enviar el mensaje Nro. 1

Esta Ud. seguro de enviar el mensaje ?

Aceptar Cancelar

Una vez enviado el mensaje, el sistema muestra una ventana similar a la siguiente:

| Administracién I.E.

Envio de Mensajes

Fecha
Registro

27/05/2016

Regs.: 1 de 1

Aprobacién de Traslado

MENSAJERIA

Nro. Pagina : [ v

® Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIA

Visualizar mensajes:

GIE 3.16.4

Cuando un usuario ingresa al sistema, en la parte superior derecha del area de trabajo se le muestra un aviso
de la presencia de mensaje, siempre y cuando el mensaje se haya configurado con la Ubicacion para areas de

trabajo.

Para revisar los mensajes en mi bandeja de entrada se hace clic en el botdn de aviso de mensajes.

) siagie

Gestion de la Instituci

Sistema de Informacion de Apoyo ala

erio

CM.- -0

Gestion Privada - Particular

Nivel Educativo  Secundaria

DRE 1300 - DRE La Libertad

UGEL :130017 - UGEL 04 - Trujillo Sur Este

s Actualizar Cambiar Cambiar | »» Salir |
8 Datos % Contraseiia | Ml Institucion

ion Educativa e Educacion
Bienvenido
Afio Escolar 2016 v Hay 24 mensajes

pendizntas

) siagie

Sistema de Informacion de Apoyo a la ) P N
- - z - Ministeri
Gestion de la Institucion Educativa ﬁ HGD d;é'dfgzi.m

El sistema apertura una
ventana emergente donde se
detallara los mensajes que hay

CM.- -0

Gestion Privada - Particular
Nivel Educativo  Secundaria

DRE 1300 - DRE La Libertad

UGEL 2130017 - UGEL 04 - Trujillo Sur E

Bienvenido
Afio Escolar 2016 v

ste » Actuaiizar Cambiar Cambiar | »» saiir_|
8 Datos % Contraseiia | Ml Institucion

en la bandeja de entrada de la
IE.

Para visualizar el contenido del
mensaje, es necesario dar clic
sobre el mismo.

2 | Administracion IE
=y |

@ @ | Estudiantes
L

= Matricula

Asistencia

i

Centro de mensajes

Iralabandeja de entrada Cerrar centro de mensajes
Sede Usuario

FERNANDEZ VERDE, Notficacs
1636683 CARLOS ENRIQUE

Asunto Fecha Adjunto -

n de trasiado de
o 12/0412016

0384312 ESCOBARVELEZ  Noufieasin de ussiado 0% 1610212016

1445741 GASTROVIDAL - Notficasién de tasisdo 0¢ 15102015

ZARZOSA CAMPOS.

1172741 NES CLCKT"“ME“/USEUW
BELEN

Centro de mensajes

Asunto: Notificacion de fraslado de estudiante
11/05/2016 - Se ha realizado el traslado del estudiante
'URBINA PIERO FRANCESCO

I generada por el usuariof

divulgacion de dicha informacion a otras personas que
o tutores del menaor.

Ir a la bandeja de entrada Cerrar centro de mensajes
P

por hacia la |E con Codigo Modular

La informacién sobre |a institucion educativa de destino en el traslado de un
menor, corresponde a informacion protegida por la Ley 29733- Ley de
Proteccion de Datos Personales; por lo que, se encuentra prohibida la

no sean los padres

Entonces, la ventana se mostrara de la siguiente
manera:

Para salir del centro de mensajes se da clic en el
botdn “Cerrar centro de mensajes”
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10. SEGURIDAD
a) Administrar roles

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE - Administra Roles.

— — IE1234 20.
©_  Administracion |E ~ TR0 HOA
m Actualiz. datos IE Config. afio escolar Talleres
@ @ | Estudiantes
n I=| sea aes
aun gll
E Matricula Fechas Especiales Registro de personal| Asig. de Personal
° Asistencia Y
iﬁ Padrén de ap. x secc. Envio de mensajes

Iz Evaluacion E m
Administrar Mantenimi...

Roles de Usuarios
E] Reportes

& | Miscelan
g.e scelanea
S

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

Este mantenimiento sirve para administrar los roles de los usuarios de una determinada Institucién Educativa,
podra darle privilegios al usuario de acuerdo a su rol.

r OFICINA - 1386226 -0 50723 CECILIA TUPAC AMARU R — v 3
Gestibn Piblica - Sector Educacion Afo acagemico| 2016 @ PERU
Nivel Educativo Secundaria

DREUGEL  :0800 - DRE Cusco/080001 - UGEL Cusco Usuario: Usuario de, Prueba

| Administracién |.E. > Seguridad < Airis

El sistema apertura una
ventana emergente donde | Administrar Roles
se procede a hacer clic en

ADMINISTRACION DE ROLES

el boté n ”Agrega r roles +Agregar roles genéricos|
genéricos” Relacion de Roles
Resultado: 0 Roles
oo e T o | oo ||
X

'® Derechos Reservados 2010 - MINEDU - SIAGIE 3184

Roles Genéricos

ROLES GENERICOS .
El sistema apertura una venta

emergente donde muestra los roles
T S . .
o ? existentes en el sistema, el

1 Sub Director IE

2 Secratario & o administrador IE deberd de

3 pocents s - seleccionar los roles que apertura en
4 Auxiliar & (]

5 Administrativo o o si IE, seleccionados se hace clic en el

I N N | (i “Grabar”

. ______________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 37



| Administracién | .E. > Seguridad P

Administrar Roles

ADMINISTRACION DE ROLES

El sistema se
actualiza y presenta ,
Relacién de Roles
|a SIgUIente Resultado: 5 Roles
e e ——————l
ventana: Sub Dirsctor IE Ver Privilegios
002 Secretario 1 Ver Privilegios )_(l
003 Docente 15 Ver Privilegios =
004 Auxiliar 3 Ver Privilegios =
Administrativo Ver Privilegios =

ADMNISTRACION DE PRIVILEGIOS
Al pulsar sobre la opcidn de ver privilegio, se

abrird la siguiente ventana en donde puede ver Establecer a a paginas para el rol : DOCENTE
los privilegios que el sistema por defecto
sefialar para el rol creado, el administrador
puede actualizar esos roles de acurdo a si
diversificacion de trabajo. L2l ¥ asistencia me

= ¥ Evaluacion

| Estudiante

= ¥ Asistencia

= L2 # Registro de Calificacion
Para actualizar los privilegios del rol sefialado 22 ¥ Por area (Docente)
de hace clic en el botén “Grabar” 02 @ Por docente desde excel
= 2 * reportes
L2 | impresion de Boletas
L# ¥l Emision de ROD
L2 | Registro de Apreciaciones del Tutor

= ¥ Miscelanea

L,z] | Proceso Por Usuario

Leyenda de o [
Permisos : &2l Mantenimiento Egneulta

La ventana de administrar roles, detalla lo siguiente:

| Administracién I.E. > Seguridad

<4 Atras

Administrar Roles

ADMINISTRACION DE ROLES

-+ Agregar roles genéricos| ¥~ Salir

Relacion de Roles
Resultado: 5 Roles

= ms e ) wes

Sub Director IE Ver Privilegios .
ooz Secretario 1 . Ver Privilegios
003 . Docente 15 Ver Privilegios

004 Auxiliar 3 Ver Privilegios ?_(I

Administrativo Ver Privilegios

Derechos Reservados 2018 -

16.4

1. Lacomuna de Usuarios detalla que cantidad de personal de la IE esta asicado a cada rol creado.
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2. Siunrol creado no estd asignada a ningun personal docente el sistema permite eliminarlo haciendo clic

en el boton ﬁl
3. Siel administrador desea editar el nombre de un rol, debera de hacer clic en el nUmero de la columna
de “Codigo”, a lo cual el sistema apertura la siguiente ventana.

Registro de Rol
REGISTRO DE ROL En la presente ventana se permite cambiar la
~r descripcion del Rol, cambiado el mismo se hace
¥ Cancelar ) i
clic en el botén “Grabar”
Cédigo de Rol: [nn3

Descripcion:  |Dgeente

. ___________________________________________________________________________________________|
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b) Mantenimiento de usuarios

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracién IE - Mantenimiento de Usuarios.

»_ Administracién [E
Config. afo escolar Talleres

(= |

® 8 | Estudiantes

i e

E Matricula Fechas Especiales [lllRegistro de personal il Asig. de Personal
° Asistencia

lﬁ Padrén de ap. x secc| Envio de mensajes Seguridad

Evaluacion m m

m Administrar Mantenimi...
Roles de Usuarios
Reportes
®» | Miscelanea
o

©Derechos Reservados - SIAGIE 2016

[

e,
PY 1
o

Esta opcion permite administrar a los usuarios de la I.E en donde se le asigna a un personal de la |.E un
usuario y una clave para que pueda ingresar al sistema, asi mismo se le asigna un rol determinado el cual
tendra privilegios. Para el crear acceso a un docente, este debera de estar registrado y asignado como
personal de la IE, asimismo debera de estar con su respectivo horario.

Para agregar a un personal docente | Administracién | E. > Sequridad .
su acceso de hace clic en el botén
“Agregar”, de la ventana emergente
de mantenimiento de usuarios. e Y S

Mantenimiento de Usuarios

Siguiente | Ultimo 1-10 de 17 Registros Registros por pagina 10

{8 Resctear Contrasefia  '9) HistoriaReseteo @mamvarpermiso £ cambiar rol

Registro de permiso El sistema apertura una ventana emergente donde se debera
de llenar los siguientes datos:

Personal IE:
Seleccione

Personal IE: Se selecciona el personal docente registrado y

asignado en personal de la IE, a brindar acceso al sistema.

r— Login Usuario: Se registra el nimero de DNI, el sistema
ejecuta el proceso por defecto.

Rol: rol que se asignara la personal de la IE.

Registro de permiso

Login Usuario

Personal IE

[ARAGON LAVILLA  CECILIA JULIA M
Actualizados Los Datos Del Registro Del Permiso, Login Usszrio

se da clic en el botén “Grabar” —

Rol.
| Docente

T T

El sistema genera un mensaje donde Mensaje
deta”a que se rEgIStro correCtamente el Se registro correctamente el permiso para el usuario 23910313
permiso para el usuario 12345678

Cerrar
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Se actualiza la | Administracién |.E. > Seguridad < Ads

ventana de
mantenimiento de

usuarios, el paso Totos . —

Mantenimiento de Usuarios

Siguiente es resetear Usuario Apeliidos y Nombres Cormeo elecironico Telefono
~ 23910313  ARAGONTAVIIIA CECIIAJUIIA | = Docente
contrasefia del s
. 1 Siguiente | Ultimo Registros por pagina 1 v
usuario creado, para
e”o se Se|ECCIOna n Resetear Confrasefia 9 HistorialReseteo @Inat(war Permiso C Cambiar rol

ados 2010 - MIN GIE3.10.4

haciendo clic sobre L.
el dato del personal y luego se hace clic en el botén “Resetear Contrasefia”

El sistema genera un mensaje donde pregunta si
eSta seguro de reSEtear |a contrasena al uSuariO Estésegumdereselearlammraseﬁaalusuann-

12345678, si el procedimiento es correcto se hace \
Cancelar

clic en el botén “Grabar”

Atencion

El reseteo de contrasefia se realizé con éxito

El sistema procesa el requerimiento y genera una nueva
contrasefia, la misma que debera de ser brindada la personal
registrado para que acceda a su respectivo sistema asignado de

acurdo a su rol.

Usuario _

Nueva Contrasera - hI6ftcLn

Historial de reseteo: el sistema le permite ver al administrador de la IE, visualizar por usuario cuando y
cuantas veces se a reseteado a un usuario su respectiva clave, para ello se selecciona al personal y se hace
clic en el botén “Historial de reseteo”

| Administracion |.E. > Seguridad < Atris

Mantenimiento de Usuarios

Usuario Apellidos y Nombres Correo electronico Telefono

03910313  ARAGONTAVIITA CECIAJUIA | - Docente

1 | siguiente | Ulimo Ma1 v

o S ~ . ~
@ Resetear Contrasefia | ‘D) HistorialReseteo @InactwarPerm\so * Cambiar rol

HISTORIAL DE RESETEO
A lo cual el sistema le genera la siguiente ventana

emergente con los detalles de cada reseteo que se ha
dado al usuario sefalado.

Nro Transaccicién Fecha y Hora Usuario Sede

2016-0040475 27/052016 5:39 PM 23910313 [ MINEDU |

Solo se muestran las 10 ultimas fransacciones.

Inactivar permiso: El sistema permite al administrador de la IE, inactivar el acceso a un personal de su IE,
para ello se selecciona al personal y se hace clic en el boton “Inactivar permiso”

| Administracion |.E. > Seguridad ey

Mantenimiento de Usuarios

Usuario Apellidos y Nombres Correo electronico Telefono
3910313  BRAGON [AVIIA CECIIAIINA - Docente
1 Siguiente | Ultimo Registros por pagina 1 v

&8 Resetear Contrasefia g HistorialReseteo @Inacnvar Permiso c Cambiar rol

© Derechos Resemvades 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.18.4

. _______________________________________________________________________________________________|
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A lo cual el sistema genera un mensaje
donde pregunta si estd seguro de inactivar
al usuario, se hace clic en “Aceptar”

Atencién
Esta seguro de inactivar el usuario SRS

Mantenimiento de Usuarios

Usuario

Con la confirmacion realizada
se retira lo accesos al personal
de la IE y se actualiza la ventana
de mantenimiento de usuarios
de la siguiente manera:

Apeliidos y Nombres

| Administracion |.E. > Seguridad PPy

Todos v

Gorreo electronico

Telefono

@ Resetear Contrasefia | ') HistorialReseteo @Inactwar?ermlsu & cambiar rol

ados 2010 - WINEDU - SIAGIE 3.10.4

Cambiar rol: El sistema permite al administrador de la IE, cambia rol a un personal ya registrado, para lo

cual se hace clic en el botén “Cambiar Rol”

| Administracion |.E. > Seguridad

Mantenimiento de Usuarios

Usuario

Todos

Apelidos y Nombres

1| siguene | Uttimo

@ Resetear Contrasefia

Correo electronico Telefont

Docente
Registros por pag 1 v
@Inattwar Permiso

*D HistorialReseteo % cambiar rol

eservados 2018 - MINEDU - SIAGIE 2.16.4

A lo cual el sistema genera una ventana donde de
detalla los demas roles existentes en la IE, por los
cuales se podria optar para cambiar su nuevo rol
del docente, seleccionado el nuevo rol se hace clic
en “Grabar”

Cambio de rol

Usuario

Nuevo rol

Secrtano / .

Grabar

Mensaje

Rol actualizado correctamente

Cerrar

| Administracion |.E. > Seguridad

A lo cual el sistema genera un mensaje donde detalla que
el rol se actualizo correctamente. Como se visualiza en la
siguiente imagen.

Mantenimiento de Usuarios

& Resetear Contrasefia

D soramessteo | (@ nacwar permiso | 3 Cambiar rol

| Administracién |.E. > Seguridad

<< Atris

Mantenimiento de Usuarios

& Resetear Contraseiia

Secratario

D HistorialResetea | €8Y Inactivar Permiso | £ Cambiar rol
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11. Registro de Estudiantes.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes -> Registro de Estudiantes.

" ini P m - "
‘ Administracion IE ANy B Ry
| m Cambio de seccion Traslado extranjeria
@ & Estudiantes = ™
(L i L3
E Matricula Retiro estudiantes Reg. Seguro Escolar Ingreso/Reingreso

Se debe considerar que la opcidn registro estudiantes debe ser utilizada sdlo para registrar los estudiantes
nuevos para el sistema (estudiantes del nivel Inicial, estudiantes del primer grado de primaria que no han cursado
previamente el nivel inicial, estudiantes que no han tenido registro debido a que provienen de estudios en el
extranjero); es decir, estudiantes cuyo registro no ha sido realizado previamente en el SIAGIE.

La ventana principal se muestra de la siguiente manera:

| Registro del Estudiante

< Atrds ? Ayuda
Estudianie S Sawd 5 TFamia 2
© [] [] [] ] [] [] [ []
[LIUf=:18 Principal Domicilio Laboral Complem Controles Estado Actividad Informacion
Identificar

Indigue el nimero de DNI del
estudiante, para registrar un ® N°de DN
nuevo estudiante o modificar
uno existente en el SIAGIE. .
Registrar a un estudiante nuevo con cédigo autogenerado, para estudiantes que no cuenten con DNL
Sila accidn a realizar es
registrar un estudiante nuevo,
que NO CUENTA CON DN, - . -
debe indicar "Registrar << Haga clic aqui si desea buscar un estudiante
estudiante con codigo
autogenerado”.

Si el estudiante ya fue
registrado y no cuenta con el
namero de DNI, active la
basqueda para buscar por
cddigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria
o apellidos y nombres del

e m

Los indicadores de secuencia muestran los pasos que el usuario debe completar para registrar un estudiante.
Algunos de estos pasos son opcionales y pueden actualizarse en cualquier momento. Este indicador tiene las
siguientes caracteristicas:

| Registro del Estudiante

Estudiante 5 Sawa > Famia
{:} | | | | | | | | | | | | | | |

([0 Principal Domicilio Laboral Complem Controles Estado Actividad Informacion

Existen 3 grupos principales de registro de informacién para un estudiante nuevo, los cuales son:

Estudiantes: En el cual existen 4 formularios de registro de informacidn asociado al estudiante, los cuales son:
Principal, Domicilio, Laboral y Complementos.

Salud: En el cual existen 3 formularios de registro de informacién asociado al estudiante, los cuales son:
Controles, Estado y Actividad.

Familia: En el cual existen 1 formularios de registro de informacién asociado al estudiante, el cual es:
Informacion.

Cada uno de los formularios, presentan 3 colores en su proceso de registro de informacidn, el significado de los

mismos es como sigue:

Rojo No es posible ingresar al formulario.
Verde El ingreso de datos estd completo. Es posible ingresar al formulario.

Amarillo | El ingreso de datos no esta completo. Es posible ingresar al formulario.

a. Estudiante > Identificar

. _______________________________________________________________________________________________|
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Es el primer formulario que se muestra al ingresar a esta opcidn y permite identificar y ubicar un estudiante
ya sea por el documento de identidad o cddigo de estudiante.
1. Se registra el nimero de DNI del estudiante, para registrar un nuevo estudiante o modificar uno
existente en el SIAGIE.
2. Si la accion a realizar es registrar un estudiante nuevo, que NO CUENTA CON DNI, debe indicar
"Registrar estudiante con cédigo autogenerado".
3. Si el estudiante ya fue registrado y no cuenta con el nimero de DNI, active la busqueda para buscar
por codigo de estudiante, pasaporte y carné de extranjeria.

r OFICINA - 0578401 -0 111 SAN JOSE DE ARTESANOS @ PERD |
' Gestion Publica - Sector Educacion . e
Nivel Educativo:Secundaria Aflo Escolar 2016 M -

DRE/MGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/150104 - UGEL 03 Brefia Usuario: Usuario de, Prueba

| Registro del Estudiante << AwEs 7 Ayuda

u u u u n n u n
I -] Principal Domicilio Laboral ‘Complem Controles Estado Actividad Informacion

Identificar

Indigue el ntimero de DNI de

estudiante, para registrar ® N°de DNI: l:l

nuevo estudiante o modifical

uno existente en el SIAGIE. .

Registrar a un estudiante nuevo con codigo autogenerado, para estudiantes que no cuenten con DNI.

Sila accién a realizar es

registrar un estudiante nuevo,

gue NO CUENTA CON DNI, O << . . .
debe indicar "Registrar Haga clic aqui si desea buscar un estudiante
estudiante con codigo

autogenerado”.

Si el estudiante ya fue
registrado y no cuenta con el
namero de DNI, active la
bisqueda para buscar por
codigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria

o apellidos y nombres del Siguiente }
astudiante.

S 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Si se cuenta con el nimero de DNI del menor a registrar, se digita el nimero y se da clic en el botdn

“Siguiente”.
| Registro del Estudiante e R
Estudionte > Sewd > Femis 3
€‘>‘ | n | u | ] ] u
[0 i==1d Principal Domicilio Laboral ‘Complem Controles Estado Actividad Informacion
Identificar

Indique el nimero de DNI del
estudiante, para ragistrar un ® N°de DNI: —
nuevo estudiante o modificar
uno existente en el SIAGIE. R N . N
Registrar a un estudiante nuevo con codigo autogenerado, para estudiantes que no cuenten con DNI
Sila accién a realizar es
registrar un estudianie nuevo,
que NO CUENTA CON DN, I <<H - - .
debe indicar "Registrar aga clic aqui si desea buscar un estudiante
estudiante con coadigo
autogenerado”.

Si el estudiante ya fue
registrado y no cuenta con el
namero de DNI, active la
bisqueda para buscar por
cadigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria

o apellidos y nombres del
estudiante. Siguiente

 Den 2016 - MINEDU

AGIE 3 184

Si no se cuenta con el DNI se hace clic en la opcidn de registro de cddigo autogenerado y se da clic en el
botdn “Siguiente”.
Si un registro ya existiera en el sistema y este perteneciera a su IE, el sistema le generara el siguiente

| Registro del Estudiante <« Ams | ? Ayuda
[ Estudiamle 3 Saud > Familia J

u n n | | | u |
Principal Domicilio Laboral Complem Controles Estado Actividad Informacion
Identificar
Indigue el ndmero de DNI del

estudiante, para registrar un N de DNI:
nuevo estudiante o modificar
uno existente en el SIAGIE, ) i
® Registrar a un estudiante nueve con codigo autegenerado, para estudiantes que no cuenten con DI
Sila accion a realizar es
registrar un estudiante nuevao,
que NO CUENTA CON DNI, [ < H _ . .
debe indicar "Registrar aga clic aqui si desea buscar un estudiante
estudiante con codigo
autogenerado”.

Si el estudiante ya fue
registrado y no cuenta con el
ndmero de DN, active la
bilsqueda para buscar por
codigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria

o apellidos y nombres del
estudiante, Siguiente >

< 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16

o)

mensaje:
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Siun registro ya existiera en el <EI DNI NSNS corresponde al estudiante [NNIESINESIIENNNNENENEE Esta seguro de
sistema y este perteneciera a su actualizar sus datos?

IE, el sistema le generara el
siguiente mensaje:

| Aceptar | | Cancelar |

Si un registro ya existiera en el
sistema y este perteneciera a otra

IE, el sistema le generara el Cancelar
siguiente mensaje

El estudiante pertenece a otra institucion educativa. No podra modificar ni consultar sus datos.

Si es un registro nuevo, se procede a registrar el N° de DNI, se hace clic en el boton “Siguiente”

P
9
Identificar - - - - - - -
Principal Domicilio Laboral Complem. Controles Estado Actividad Informacion

Identific..

Indique el namero de DNI del

e eyt & e o o

nuevo estudiante o modificar
uno existente en el SIAGIE.

| Registro del Estudiante

Registrar a un estudi uevo con cédigo autogenerado, para estudiantes que no cuenten con DNI.
Si la accién a realizar es
registrar un estudiante nuevo,
que NO CUENTA CON DNI,
debe indicar "Registrar
estudiante con codigo
autogenerado™.

iqui si desea buscar un estudiante

Si ol estudiante ya fue
registrado y no cuenta con el
namero de DNI, active la
busqueda para buscar por
codigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria
o apellidos y nombres del

estudiante. _’ Siguiente

: La persona I—

Alo cual el sistema genera una ventana emergente h :
1S g gente, con DN| I no
donde se indica que la persona, con DNI no existe en existe en el SIAGIE ;Desea registrarlo como

el SIAGIE ¢ Desea registrarlo como nuevo estudiante?; nuevo estudiante?

si los datos son correctos a registrar, se hace clic en

el botén “Aceptar”

b. Estudiante > Principal
Mediante este formulario muestra y permite registrar los datos principales del estudiante.
Si se cuenta con el DNI, los datos de la pestafia principal se actualizaran con los datos de la RENIEC, solo
serdn actualizara los casilleros de Estado Civil y de lenguas.

| Registro del Estudiante

<44 Atras 7 Ayuda

o
<
Identificar ™ 1 1 1 ™ ™ 1
Domicilio Laboral Complem. Controles Estado Actividad Informacién
Hivipras

Estudi
* Ingresar datos obligatorios. Informacion del Estudiante
Verifique los datos ingresados DNI: |62514863 #! Validado con RENIEC Cédigo Estudiante : (00000062514863
antes de grabar, ya que, luego -
de continuar con el proceso de Posee Apellidos  : '« Ambos Solo Paterno Solo Materno
matricula, podria tener N .
problemas al querer actualizar Apellido Paterno  : |GIRALDO Apellido Materno: LEONARDO
dichos datos. .
Nombres : IMARGC ANTHONY & Cargar
Sexo : Hombre Mujer Estado Civil: | SOLTERO v
Datos de Nacimiento
Fecha 1 24/11/2010 = [& Calendario
Pais : |[Peru v
Lenguas
Lengua Materna  : | <-- Seleccione --> v _
Segunda Lengua : |<-- Seleccione --> v _
[l Grabar @© Cancelar
'© Derechos Reservados 2010 - MINEDU - SIAGIE 3.10.4

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 45



Si es por la opcién de cédigo autogenerado se procedera a llenar los datos de Informacion de Estudiante,
Datos de Nacimiento y Lenguas, con los proporcionados por los padres de familia.

OFICINA - 0455873 -0 10799

Gestion Piblica - Sector Educacion -

Nivel Educativo: Primaria Ao Escolar 2_01 6
DRE/UGEL  :1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque Usuario: Usuario de, Prueba

] ] n u u ]
Laboral Complem, Controles Estado Actividad Informacién

Estudi_....

* Ingresar datos obligatorios. Informacién del Estudiante

Verifique los datos ingresados DNI: Validado con RENIEC Cédigo Estudiante : [16045587300018
antes de grabar, ya que, luego = -

de continuar con el proceso de Posee Apellidos  : @® Ambos Solo Paterno Solo Materno

matricula, podria tener . .

problemas al querer actualizar Apellido Paterno Apellido Materno:

dichos datos. .
Nombres : & Cargar
Sexo H Hombre ® Mujer Estado Civil:  SOLTERO v

Datos de Nacimiento

Fecha *  [@calencario

Pais : |Pera v
Ubigeo INEI : *
4 Buscar
RENIEC
Lenguas
Lengua Materna  : | <-- Seleccione --> v
Segunda Lengua : |<-- Seleccione --> A

|l Grabar @ Cancelar

Informacidn del Estudiante
Cadigo Estudiante: Identificador Unico del estudiante dentro del sistema educativo nacional, el cual es
autogenerado por el sistema.
Posee Apellidos: Se refiere a si el estudiante tiene (o no tiene) los apellidos paterno y/o materno.
Apellido Paterno: Apellido paterno del estudiante. Tenga en cuenta que para efecto de los formatos
oficiales lo que se ingrese en este campo sera presentado en letras mayusculas. Esto aplica también
para el apellido materno.
Apellido Materno: Apellido materno del estudiante.
Nombres: Nombre completo del estudiante. Tenga en cuenta que para efectos de la presentacion de
los formatos oficiales (por ejemplo némina de matricula) la presentacidn de este campo es siempre:
La primera letra con mayuscula y las siguientes con minusculas.
Sexo: Género masculino (Hombre) o femenino (Mujer)
Estado Civil: Condicién del estudiante Soltero.
Cargar imagen (del estudiante): Imagen del estudiante. Debe pesar menos de 500 Kb. y ser de los
formatos .jpg, .bmp. Hacer clic en el botdn Cargar Foto y aparecera una solicitud de ingreso de la
ubicacién del archivo donde se encuentra la fotografia del estudiante (ruta imagen): Pulsando el botén
Examinar, el usuario debe ubicar el archivo en alguna carpeta de su estacion de trabajo, luego al pulsar
el botdn Grabar, se muestra la foto del estudiante.

Datos de Nacimiento
Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del menor.
Pais Nacimiento: Pais de origen del estudiante
Ubigeo INEI: Cddigo de ubicacidon geografica del distrito de nacimiento del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica. Se activa siempre y cuando el pais de nacimiento es Peru.
Reniec: Cédigo de ubicacion geografica del distrito de nacimiento del Registro Nacional de Identidad y
Estado Civil.

Lenguas
Lengua Materna: Lengua por parte de madre (seleccionar de la lista).
Segunda Lengua: Segunda lengua que domina (seleccionar de la lista).

. ___________________________________________________________________________________________|
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Registrada la informacién de ambos casos, se hace clic en el botén “Grabar”

| Registro del Estudiante
[ Emoame 3 saw > Famia 2

“4 Atras 7 Ayuda

] n n n n u u
Domicilio Laboral Complem. Controles Estado Actividad Informacion

* Ingresar datos obligatorios. Informacién del Estudiante

Verifique los datos ingresados oni: [ “ Validado con RENIEC Cédige Estudiante : (000000 NN
antes de grabar, ya que, luego =
de continuar con el proceso de Posee Apellidos  : '« Ambos Solo Paterno Solo Materno
matricula, podria tener
pmhfemaspal querer actualizar Apellido Paterno ;| N Apellido Materno: |INEEG_—
dichos datos. -
+ |
Nombres. 4 Caraar
Sexo : Hombre Mujer Estado Civil: SOLTERO M
Datos de Nacimiento
Fecha 1 24/11/2010 = (59 Calendaria
Pais : |Peru M
Lenguas
Lengua Materna : CASTELLANO v|*

Segunda Lengua : NINGUNO

="
ﬁ | Grabar @ Cancelar

El sistema genera una ventana emergente donde
pregunta si ¢Estd seguro de registrar los datos del ¢ Esta seguro de registrar los Datos del Estudiante?
Estudiante?, si son los datos correctos se hace clic en el

4 «“" H v
boton “Confirmar | Confirmar | | Cancelar |

Luego de confirmar, los datos del presente formulario quedaran grabados en el sistema.

Luego debera indicar el botdn Siguiente para pasar al formulario “Domicilio”.

Si el estudiante ya fue registrado previamente, puede hacer clic en el botédn Modificar para que el sistema
le permita la actualizacidn de los datos. Luego hacer clic en botdn Grabar para guardar los cambios.

c. Estudiante > Domicilio
Mediante este formulario se ingresan o modifican los datos de los diferentes domicilios del estudiante
durante su paso por el sistema educativo.

| Registro del Estudiante

“< Atras 7 Ayuda
S—— e > e 3
&
Identificar e o 5] o Py o ¢
. Principal Dom Laboral Complem. Controles Estado Actividad Informacién
Estudie.... ™" — S
* Ingresar datos obligatorios. Estudiante: IS - D
Datos del Domicilio
Afio : 2016 ¥ | 7
Direccion *
Lugar H Teléfono :
Ubigeo INEI
{, Buscar

Reniec

| Grabar @ Cancelar

Lista de Domicilios del Estudiante

Teléfono
2016 CARRETERA PANAMERICANA SUR NUEVO 020801 r 4

PROGRESO mz. L It. 5

Los datos que se registran en este formulario son:
Aio: Ao desde cuando el estudiante ocupa la residencia que es registrada.
Direccion: Detalle de la direccién del domicilio del estudiante. Es un dato obligatorio.
Lugar: Lugar de domicilio (o referencia)
Teléfono: Teléfono de domicilio
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Una vez registrados estos datos, se debe pulsar el boton “Grabar”

)

OFICINA - 0455
Gestion

Nivel Educativo:
DRE/MGEL

873 -0 10799

Piblica - Sector Educacién

Primaria

1400 - DRE Lambayeque/140003 - UGEL Lambayeque

Afio Escolar 2016 v @

Usuario: Usuario de, Prueba

| Registro del Estudiante

P
L%

Identificar o

< 2] < <@ < <
. Principal Domicilio Laboral Complem. Controles Estado Actividad Informacion
Estudiz...c”" = e

Estudiante: 62514863 - GIRALDO LEONARDO, MARC ANTHONY
Datos del Domicilio

* Ingresar datos obligatorios.

Ao : |2016 v ¢
Direccion : |Calle Progreso 753 "
Lugar : |ehiclayo Teléfono: 4253869584
Ubigeo INEI : 140101
LAMEAYEQUE/CHICLAYO/CHICLAYO 4, Buscar
Reniec : 130101

© Cancelar

T —— || Cabar

Lista de Domicilios del Estudiante

Aiio Direccion Teléfone Acciones

CARRETERA PANAMERICANA SUR NUEVO
PROGRESO mz. LIt. 5

Lugar

2016 020801 r

Lugar Ubigeo Teléfono Acciones
CARRETERA PANAMERICANA SUR NUEVO »
208 PROGRESO mz. L It. 5 020801 g
2016 Calle Progreso 753 chiclayo 140101 4253869584 L . ¢

Estudiante > Datos Complementarios
Mediante este formulario se registran los datos complementarios del estudiante tales como documentos

de identidad y otros datos de interés principalmente para la ficha de matricula. Este formulario esta divido
en dos secciones: “Tipo Documento” y “Otros Datos”.

| Registro del Estudiante

<44 Atras 7 Ayuda

[ < < < <
Laboral Controles Estado Actividad Informacion
[T
* Ingresar datos obligatorios. Estudiante: [N - S
Tipo de Documento
Tipo Documento ‘Ningunu v |* *
{g Grabar @ Cancelar
Tipo Documento Numero Acciones
Documento Nacional de Identidad 62514863
Otros Datos
Lugar que Ocupa: Religion:
Nro. Hermanos: 0 0 NINGUNA .
Farto: Observaciones
--Seleccione Tipo de Parto-- ¥
Con complicaciones:
Necesidades Educativas Especiales (NEE) asociadas a
discapacidad
NINGUNA v
¢Cuenta con apoyo SAANEE? sl NO
Informe psicopedagégico Sl @NO
Frecuencia de visita del SAANEE Semanal  Quincenal  Mensual
# Modifear
Siguiente
E <2018 MINEDU - SIAGIE 3.1.4

Seccion “Tipo Documentos”:
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En esta seccidn se ingresan los documentos personales del estudiante, tales como: Documento Nacional de
Identidad, Carnet de Extranjeria, etc.

Tipo de Documento

Tipo Documento  : |Nir|gur|o v | * -

[ Grabar ® Cancelar

Tipo Documento Numero Acciones
Documento Nacional de Identidad 62514863

Luego de seleccionar el tipo de documento y digitar el nimero de documento debera seleccionar el botdn
Grabar. En seguida el sistema actualizara la lista de documentos.

Esta lista nos permitira realizar acciones de mantenimiento (edicion (1) y eliminacion (2)) a los registros.

Tipo de Documento

Tipo Documento  : Ninguno v | * .

ke Grabar ® Cancelar

Tipo Documento
Partida Nacimiento 1062514863 I 4 x

Documento Nacional de Identidad 62514863

Seccion “Otros Datos”:

En esta seccidn se registran otros datos del estudiante que seran mostrados en la ficha de la matricula, tales
como: numero de hermanos, lugar que ocupa, religién, etc. Para esto debera hacer clic al botén
“Modificar”.

Otros Datos

Lugar que Ocupa: Religion:
Nro. Hermanos: 0 0 NINGUNA v
Parto:

--Seleccione Tipo de Parto-- ~

Observaciones

Con complicaciones:

Necesidades Educativas Especiales ([NEE) iadas a
discapacidad
NINGUNA v
¢Cuenta con apoyo SAANEE? S| NO
Informe psicopedagdgico 5| NO
Frecuencia de visita del SAANEE Semanal Quincenal Mensual

Modifcar

Los datos que se registran en este formulario son:

Nro. Hermanos: Niumero de hermanos del estudiante.

Lugar que ocupa: Orden que ocupa entre los hermanos.

Religion: Religion que profesa.

Parto: Modo de nacimiento del estudiante. Asi mismo se detalla si hay observaciones.

Observaciones: del Parto Detalles del modo de nacimiento.

Necesidades Educativas Especiales (NEE) asociadas a la discapacidad Tipo de discapacidad que tiene el
estudiante, los cuales son:

e Autismo e Motora e Sordoceguera
e Auditiva e Visual
o Intelectual e Otra

Certificado de discapacidad: Si cuenta con Certificado de discapacidad.

éCuenta con apoyo SAANEE?: si cuenta con apoyo SAANEE

Informe psicopedagogico: Si cuenta con informe psicopedagdgico.

Frecuencia de visita del SAANEE: Si se cuenta con apoyo de SAANEE, se detalla la frecuencia de la visita de
acurdo a las opciones.

. _______________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 49



Luego de ingresar los otros datos debera hacer clic en el botén “Grabar”.

| Registro del Estudiante

& > saud > Famila 4
<
Identificar [o) o) Py o o P °
._ Principal Domicilio Laboral Controles Estado Actividad Informacion
Estudia...c™ —ornpioicriten o
* Ingresar datos obligatorios. Estudiante: [ —
Tipo de Documento
Tipo Documento  :  Ninguno v *
|l Grabar ® cancelar
Tipo Documento Numero Acciones
Partida Nacimiento 1062514863 4 x
Documento Nacional de |dentidad 62514863
Otros Datos
Lugar que Ocupa: Religion:
Nro. Hermanos: |3 2 GRISTIANA - CATOLICA *
Farto: Observaciones
NORMAL v
[ Con complicaciones:
idades Educativas E: (NEE) iadas a
discapacidad Certif. de Discapacidad: @ g1 <) NO
MOTORA v
;Cuenta con apoyo SAANEE? sl ®NO
Informe psicopedagogico S| ® NO
Frecuencia de visita del SAANEE Semanal Quincenal Mensual
|l Gravar © cancelar
Siguiente |
© Der ‘ados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

i Esta seguro de registrar los Otros Datos del

El sistem nera una ventana emergen nde pregunta si
sistema genera una ventana emergente donde pregunta s fegettar o2

¢Esta seguro de registrar los otros datos del Estudiante?, si son
los datos correctos se hace clic en el botéon “Confirmar”

e. Salud > Controles
Mediante este formulario se registran los datos correspondientes a la informacidn de la salud del
estudiante que puede ser Util para su proceso educativo.

Estudiante: I —

Datos del Control de Salud

Fecha * |5 Control: |Peso v Resultado:

Observacion

[ Grabar

@ Cancelar

El estudiante no tiene informacion de control de salud.

Los datos que se registran en este formulario son:

Fecha: Fecha de la toma de informacidn realizada.

Control: Tipo de control realizado (Peso, Talla y Otro Control).

Resultado: Resultado de la consulta realizada.

Observaciones: Detalle u observaciones adicionales.

Para registrar un control de salud debe ingresar los datos y luego hacer clic en el botén “Grabar”.

Datos del Control de Salud
1 [14/03/2016

*

Fecha [# Control: |Peso ¥ | Resultado: |53

Observacion

— HGrahar @ Cancelar

. _______________________________________________________________________________________________|
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Para editar (1) o eliminar (2) un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el
registro seleccionado.

Datos del Control de Salud
Fecha : = =% Control: Peso v Resultado: *

Observacion

[l Grabar @® Cancelar

Control Resultado Observaciones

1 14/03/2016 Peso 53 Rl . 4

f. Salud > Estado
Continuando con la informacidn acerca de la salud del estudiante, mediante este formulario se ingresan
datos correspondientes a la informacion del estado de salud del Estudiante.

| Registro del Estudiante

? Ayuda

> saud 5 Famila_ 2
&

Identificar ) ) & 5] o . ° o
Salud > Principal Domicilio Laboral Complem. Controles Estado Actividad Informacién

* Ingresar por lo menos uno Estudiante: [II—
de los datos: afiofs) o mes(es). Datos del Estado de Salud
Edad : 0/ afio(s) * 0| mes(es) *
Tipo : |[Enfermedad v | EnfermedadiVacuna: | SARAMPION ¥

Observaciones

|l Gravar © cancelar

Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre
Alergias

Experiencias Traumaticas:

Tipo de Sangre : |SELECCIONE

Modificar

Este formulario esta divido en dos secciones: “Datos del Estado de Salud” y “Alergias, Experiencias
Traumaticas y Tipo de Sangre”.

Seccion “Datos del Estado de Salud”:
En esta seccion se ingresan las vacunas y enfermedades que ha tenido el estudiante durante su vida.
Para registrar un estado de salud debe ingresar los datos y luego hacer clic en el botén “Grabar”.

Datos del Estado de Salud
Edad : 1| aiio(s)® 3 mesfes) *

Tipo : |Vacuna v Enfermedad/Vacuna: |SARAMPION ¥

Observaciones

|l Grabar ® Cancelar

Para editar o eliminar un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el registro
seleccionado. Para editar se hace clic en el simbolo del Lapiz y para eliminar se hace clic en la Aspa.
Datos del Estado de Salud

Edad : 0| afio[s) ™ 0| mesfes) *

Tipo :  Enfermedad ¥ Enfermedad/VVacuna: SARAMPION ~

Observaciones

|ed Grabar ® Cancelar

Edad Tipo Vacuna/Enfermedad Observaciones Acciones
1 afio(s) 3 mes(es) Vacuna SARAMPION JCIN . 4

e ————————————
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Seccion “Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre”:

En esta seccion se ingresan las alergias, experiencias traumaticas y el tipo de sangre del estudiante que
serdn mostrados en la ficha de la matricula.

Para registra informacion se debera hacer clic en el botén “Modificar”, luego el sistema habilitara los
atributos para su respectivo registro.

Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre
Alergias

Experiencias Traumaticas:

Tipo de Sangre : |SELECCIONE ~

® Modificar

Los datos que se registran en este formulario son:
Alergias: Detalle de las alergias que puede sufrir
Experiencia traumatica: Accidente o caso acontecido
Tipo de Sangre: Tipo de sangre del estudiante

Una vez ingresados estos campos, se hace clic en el botén “Grabar”.

Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre
Alergias : /ALERGIA A LOS GATOS

Experiencias Traumaticas:

Tipo de Sangre : A v

[ Grabar ® Cancelar

El sistema se actualiza, de acurdo laos datos ingresados, si se deseara actualizara lo datos registrados se
hace clic en el botén “Modificar”.

Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre
Alergias : |[ALERGIA A LOS GATOS

Experiencias Traumaéticas:

Tipo de Sangre : |A v

-

Maodificar

. _________________________________________________________________________________________|
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g. Salud > Actividad
Continuando con la informacion acerca de la salud del estudiante, mediante este formulario se ingresan

datos correspondientes a la evolucion de la actividad psicomotriz y lenguaje del estudiante:

| Registro del Estudiante cirmie | 7 Aymin
S sawe > Famia
&
Identificar o o) & [o) ) 1) * N
Salud > Pnnclpal Domicilio Laboral Complem, Controles Estado Informacién

* Ingresar datos obligatorios. Estudiante: I
Datos de Actividad Psicomotriz/Lenguaje
Edad : 0| afio(s) * 0| mesfes) *
® v | ®

Actividad : |SELECCIONE M Aspecto:

[l Grabar @ Cancelar

Lista de Actividad Psicomotriz/Lenguage

Los datos que se registran en este formulario son:

Edad: Es la edad del estudiante (expresada en afios y meses) en la que se dio la actividad.

Actividad: Es un evento de importancia en la actividad psicomotriz o de lenguaje del estudiante.

Aspecto: Dependiendo de la actividad registrada en el campo anterior, se determina cudl es el aspecto
asociado automaticamente.

Para registrar una actividad debe ingresar los datos y luego hacer clic en el boton “Grabar”.

Datos de Actividad PsicomotriziLenguaje
Edad : 1| afio(s) ™ 0| mesfes) *

* Aspecto: |Psicomotriz 7 |*

# ke Grabar @ Cancelar

Para editar (simbolo del lapiz) o eliminar (aspa) un registro de la lista, debe indicar las acciones
respectivamente, en el registro seleccionado.

Actividad : | Se paro

Datos de Actividad Psicomotriz/Lenguaje
Edad : 1| afio(s) ™ 0| mes(es) *

Actividad : | Se paro v ® Aspecto: |Psicomotriz ¥ |*
| Grabar ® Cancelar
Lista de Actividad Psicomotriz/iLenguage
Edad Aspecto Actividad Acciones

1 afio(s) 0 mes{es) Psicomotriz Se paro O 4

. ___________________________________________________________________________________________|
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Familia > Informacién
Este es el formulario en donde se realiza el registro de los familiares del estudiante.

| Registro del Estudiante

4 Atrds 7 Ayuda
Para asociar el T D S R SN
apoderado al
g | Oote G o ot el achvis RO
_.._ Principal Domicilio Laboral Complem Controles Estado Actividad
momento de la Familia *"1o/ 2 e o :
matrl'cula es * Ingresar datos obligatorios. Estudiante: 62514863 - GIRALDO LEONARDO, MARC ANTHONY
’
. Datos Principales
necesario haber Parentesco . [SELECCIONE v Documento : Documento Nac *
registrado al Validado con RENIEC
familiar en este Posee Apellidos  : @ Ambos ) Solo Paterno ) Solo Materno
Apellido Paterno * Apellido Materno *
formUIarlo‘ Nombres ® Sexo @ Hombre O Mujer
Estado Civil :  SOLTERO v ¢ Vive? D@ s No Vive con Estudiante
Datos de Nacimiento
Fecha : (5% calendaria Pais : |Peru M
Ubigeo INEI
} Buscar
Reniec
Otros Datos del Familiar
Domicilio : Teléfono: Celular:
Instruccion : SELECCIONE v Ocupacion
Centro de Trabajo : Email
Religion : NINGUNA v
| Grabar @ Cancelar
Lista de Familiares del Estudiante
Ninguno.

Para registrar un familiar debe ingresar los siguientes datos:

e Datos principales

Parentesco: Relacidn del familiar con el estudiante

Documento: Tipo y numero de documento. En caso se registre el nimero de DNI este sera validado con
la RENIEC y el sistema validara los datos y realizara un pre llenado del formulario.

Posee apellidos: Condiciona el ingreso de los datos de apellidos de los familiares de los estudiantes.

Apellido Paterno: Apellido paterno del familiar

Apellido Materno: Apellido materno del familiar

Nombres: Nombres del familiar

Sexo: Género masculino o femenino

Estado Civil: Estado civil del familiar

Vive?: Estado de existencia del familiar

Vive con estudiante: Indicador si el familiar vive con el estudiante

e Datos del nacimiento del familiar

Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento

Pais Nacimiento: Pais de nacimiento del familiar. Note que si elige Peru se va a activar la busqueda del
Ubigeo.

Ubigeo: Lugar de nacimiento del familiar expresado ya sea en el codigo de INEI o de Reniec. Se va a
activar siempre y cuando se elija el pais de nacimiento a Peru.

e Otros datos del familiar

Domicilio: Direccién de vivienda del familiar
Teléfono: Numero telefénico del familiar
Celular: Numero de teléfono mévil del familiar
Grado Instruccion: Grado alcanzado.

Ocupacion: Cargo o tarea que realiza el familiar
Centro de trabajo: Centro de labores del familiar
Email: Correo electrénico del familiar.

Religion: Religién que profesa.

. _____________________________________________________________________________________________|
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Registrado la informacion del familiar se hace clic en el botdn “Grabar”.

Datos Principales

Parentesco : | MADRE v Documento : |Documento Nac * | N
# Validado con RENIEC

Posee Apellidos  : @ Ambos Solo Paterno Solo Materno

Apellido Paterno  : | * Apellido Materno - | IS *

Nombres : I ¢ Sexo H Hombre Mujer

Estado Civil : |SOLTERO v ¢Vive? : Si No ./ Vive con Estudiante

Datos de Nacimiento
Fecha : |15/04/1957 [ Calendario Pais : |Pera ¥

Otros Datos del Familiar

Domicilio : |CASERIO FRANCISCO BOLOGNE Teléfono: Celular: 987654321
Instruccién : |SECUNDARIACO| T Ocupacién : I;MA DE CASA

Centro de Trabajo : |CAS Email

Religion : |CRISTIANA - CATOLICA ~ |

| Grabar @ Cancelar
Lista de Familiares del Estudiante
Ninguno.

El 5|s'tema genera ur\a ventana emergente (flf)nde Pregunta si +Esté seguro de registrar los Datos del
¢Esta seguro de registrar los Datos del Familiar?, si los datos Familar?

registrados son correctos se hace clic en el botén “Confirmar”
[ Conrimar [l Canceta

Para el registro del Padre el procedimiento es similar a los anteriores: se van ingresando uno a unoy
luego, al grabar, se muestra la lista de estudiantes en la parte inferior.

| Registro del Estudiante

N Estudiants S Sawa S
€ ) o <& © [e] [e] [e)
Identificar JEUEREN Domicilio Laboral ‘Complem Controles Estado Actividad

Familia > Informacién

* Ingresar datos obligatorios. Estudiants:  [—
Datos Principales
: | SELI v B Nac v

Validado con RENIEC
Posee Apellidos  : ® ampos  solo Paterno ' Solo Materno

-

Apeliido Paterno  : Apeliido Materno  :

-

Nombres Sexo : @ Hombre © Mujer
Estado Civil : [soLTERO v| avivez : @ si ONo [ Vive con Estudiante
Datos de Nacimiento
Fecha : @ calendario Pais i Peri v
Ubigeo INEI ;
Q Buscar
Reniec
Otros Datos del Familiar
Domicilio : Teléfono: Celuiar:
: [sEL v o
Centro de Trabajo : Email
Religion : [NINGUNA v
i cravar  © Gancelar
Lista de Familiares del Estudiante
Grado ]
Parentesco  Nombre Vive Edad TelefiCel  Acciones
Instruc.

SECUNDARIA © >
MADRE - F 59 COMPLETA 1987654321 PR 4

Para editar (simbolo de lapiz) o eliminar (aspa) un familiar de la lista, debe indicar las acciones
respectivamente, en el registro seleccionado.

Lista de Familiares del Estudiante

Grado .
Parentesco Nombre Edad Telef./Cel Acciones

Instruec.

SECUNDARIA o s
MADRE v 59 COMPLETA /987654321 B & K

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 55



Durante la etapa de registro se realiza una serie de validaciones que permiten mantener la consistencia de
la informacién contenida en el sistema, por ejemplo:
e El estudiante no puede tener mas de un padre o madre.
e Un familiar no debe estar asociado mds de una vez a un mismo estudiante.
e Sialingresar los nombresy apellidos de un familiar, el sistema detecta la persona existe en la
base de datos, el sistema solicitara la confirmacion si se esta intentando asociar el estudiante con
una persona que ya existe o se trata de una homonimia.

. ______________________________________________________________________________________________|
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12. Cambio de Seccidn.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes - Cambio de seccidn.

Administracion IE

e 4

Estudiantes

Matricula

Asistencia

Evaluacion

S

Miscelanea

o
)
h

Nitn

HES

Registro estudiantes| Traslado extranjeria

- do e

Retiro estudiar 2s Reg. Seguro Escolar Ingreso/Reingreso

® Derechos Reservados - SIAGIE 2016

Esta opcidn permite cambiar de seccidn a un estudiante dentro de un mismo grado en el transcurso del afio
académico o periodo promocional y dentro de una misma institucion educativa. Este traslado realiza el
movimiento de toda la informacidn asociada del estudiante desde su seccion origen al destino, tales como:

asistencia, notas, libretas, principalmente.

Pulse agregar para que pueda ingresar la informacién correspondiente del estudiante del cual se va realizar el

cambio de seccion.

| Estudiantes y Matriculas > Cambio de seccion por estudiante

4 Atrias 7 Ayuda

Cambio de seccion por estudiante

No hay cambios de seccion reslizados

Agregar.- Para agregar una nuevo cambio de seccidn hacer clic en el botdn Agregar y luego ingresar los datos a

continuacién descritos.

Codigo de matricula: Identificador Unico de matricula Cambio de Seccion

del educando
Grado: Grado del estudiante.
Seccidn: Seccion del estudiante.

Nueva seccion: Es la seccion de destino a donde serd | xomore de estudiante:

trasladado el estudiante.

Nombre de estudiante: Muestra el apellido paterno,
apellido materno y nombre del estudiante. 4
Resolucién de Cambio: resoluciéon de cambiode laIE. |-
Fecha de cambio: Fecha que va ser realizado el

Cédigo Matricula: - *
Grado:

Seccion: Nueva Secein: |—seecoon=— v | *

Resolucion Cambio: &
Fecha Cambio: [ =

Observaciones:

Ingresar datos obligatorios

traslado. Esta fecha debe estar dentro del afio académico en curso.
Observaciones: Observaciones que crea pertinente referidas al cambio de seccién del estudiante.

Biisqueda de Estudiante Matriculado

BUSQUEDA DE ESTUDIANTES MATRICULADOS

Apellidos y Nombres v
Apellidas y Nombres aterno:
Codigo estudiante Nombres:

Cédigo Estudiante/DNI Apellidos y Nombres Grado Seccién

Nro_Pagina
A4 4 r»

Para la busqueda del cédigo del estudiante, se hace clic en el

botdn u con ello se apertura una ventana donde se
realizara la busqueda del alumno a cambiar de seccidn, ya sea
por apellidos y nombres o cédigo.

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

57



Cambio de Seccion
Cédigo Matrigula: 2 - *
) ) o Grado: SEGUNDO
Procedido con el registro de los datos solicitados para el | seccien: 27A"  Nueva Seccién: *
cambio de seccién, para grabar los datos hacer clic en e| | Nemore de Estudian AE——
. b ” Resolucidn Cambio: R.D. D015-2016 [
bOton Grabar”. Fecha Cambio: 13/05/2016 E *®
Observaciones: CAMBIO DE SECCION.
y ®
* Ingresar datos obligatorios
El sistema se actualiza con los registros procesados y muestra la siguiente ventana:
| Estudiantes y Matriculas > Cambio de seccién por estudiante R BT
Cambio de seccion por estudiante
Apellidos y Nombres Seccion Actual Fecha Seccién Anterior ‘Observaciones =
& | SEGUNDO 7E 30572016 7w CAMBIO DE SECCION. (] =
|
: Procesado H: Registrado
Hasta este momento, el cambio de seccidn del estudiante no -

se ha efectuado aun. Para lograrlo se debe hacer clic en el | SStemasid:minedu.gob.pe dice:

icono del “DISCO”, tras lo cual se muestra el siguiente +Esté sequro de procesar el cambio de seccion del estudiante con cédigo:
mensaje' 08036295400920 7. El estado pasara a ser PROCESADO.

Aceptar Cancelar

Puede refrescar la pagina para poder ver el estado del proceso, Al ser confirmado, se realiza el cambio y se impide
la modificacidn y eliminacidn del registro.

Cambio de seccién por estudiante

Apeliidos y Nombres Seccion Actual  Fecha Seccién Anferior  Observaciones
. | SEGUNDO b 1 b CAMBIO DE SEGCION &
Leyenda-> L5 : Procesado B:Rag\s[radu

Los distintos procesos de cambio de seccion, se puede visualizar con la opcién “Imprimir”, el cual genera un
reporte con la siguiente descripcion:

Cadigo de estudiante: Codigo de identificacion del estudiante.
Estudiante: Apellidos y nombres del estudiante

Estado: Procesado, Registrado.

Fecha: Fecha de registro del cambio de seccidon

Observacion: Motivo del cambio de seccion.

Resolucion: Numero de resolucion del cambio de seccion.
Seccion Destino: Seccién Destino del cambio.

Seccion Origen: Seccion Origen

. ______________________________________________________________________________________________|
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13. Traslado Extranjeria

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiante - Traslado Extranjeria.

* | Administracion IE g% NG

m Registro estudiantes Cambio de seccién
® & Estudiantes ”

R i- @ &
E Matri(ula Retiro estudiantes Reg. Seguro Esc iar Ingreso/Reingreso
® Asistencia
[

Iz Evaluacién

3» | Miscelanea
Seos

<
@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

En la presente opcion se permite realizar los traslados de los estudiantes a las modalidades de EBE Y EBA,
asimismo se tendra opcién de registrar el traslado del estudiante al extranjero. Para agregar un Traslado
Extranjeria se debe pulsar el botén “Agregar “

| Estudiantes > Traslado otras Modalidades/Extranjeria

< Afras ? Ayuda

Gestion de traslado de estudiantes

Cédigo Apel. ol

J'smbres N° Resolucion Fecha CM Traslado IE Traslado IE Extranjera Grado Seccién

Se mostrara una ventana para poder ingresar los detalles del estudiante
tendremos dos alternativas de registros.

trasladado, observaremos que

Registrar Traslado

Traslado a un CEBE o CEBA: Se debera indicar el Codigo
Modular de la IE.

@ Grabar |6\ Salir

b oo |
Codigo de Traslado:
Grado:

Resolucion Traslado:

SEGUNDO
R D. 0162016
13052015 |1 L iE Extranjero

Seccion: 27A"

Registrar Traslado
Fecha Traslado:

LE. a trasladar:

Nombre de Estudiante:
Cédigo de Traslado:
Grado:

Resolucién Traslado:

I E:

SEGUNDO
R.D. 016-2016

Seccion: 27A"

Fecha Traslado:

130052016 |2E @ iE Extranero _

SIMON BOLIVAR - VENEZUELA
TRASLADO AL EXTARMIERD

LE. a trasladar:

Nombre Colegio Extranjero:

Observaciones:

T

1168962 | 0 n CEBA - 0005 ROSA DE SANTA b

o

Nombre Colegio Extranero:

Observaciones: TRASLADO AL EBA

Traslado al
Extranjero: ’

Se debera marcar el check “IE Extranjero” e ingresar el
nombre del colegio extranjero.

Luego de haber realizado el registro se hace clci en el boton “Grabar”, con lo cual el sistema se actualiza y nuestra

la siguiente ventana:

| Estudiantes > Traslado otras Modalidades/Extranjeria

Gestion de traslado de estudiantes

Cédigo  Apeliidos y Nombres

N° Resolucién Fecha

13/05/2016

- Atras ? Ayuda

CM Traslado IE Traslado

SEGUNDO
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14. Retiro de Estudiantes.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes -> Retiro de Estudiantes.

| Administracion IE H
A
m Registro estudiantes|
® & Estudiantes
L
E Matricula Reg. Seguro Escolar Ingreso/Reingreso
Asistencia

i

|ZI Evaluacion

s* | Miscelan
&34 | Miscelanea

o

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

Esta opcion permite el registro de los estudiantes retirados de la Institucion Educativa durante un afio
académico.

Para agregar a los estudiantes que seran retirados de la Institucion Educativa hacer clic en el botdn

| Estudiantes y Matriculas > Retiro de estudiantes

< Atras 7 Ayuda
Retiro de estudiantes
Cddigo Apellidos y Nombres N® Resolucién Fecha Motivo Grado Seccién
Pénina:- 4 4 r >
& Ders AGIE 2.16.4

“Agregar”
Con lo cual se mostrara la siguiente ventana:

Los datos que se registran en este mantenimiento son:

Nombre de estudiante: Apellido paterno, Apellido materno, nombre del estudiante
Cadigo de retiro: Identificador asignado por el sistema

Resolucién de retiro: Nimero de la resolucién de traslado.

G Grabar | &

Nombre de Estudiante:

Cadigo de Retiro:
Resolucian Retiro:

Fecha Retiro:
Motivo Retira:

Observaciones:

Retiro de Estudiantes

Salir INSERTANDO
E ¥
ENFERMEDAD

¥ Ingresar datos obligatorios

Fecha retiro: Fecha que va ser realizado el traslado.
Motivo retiro: Motivo por el cual se esta retirando el
estudiante (enfermedad, otro, fallecido, situacion
econdmica, apoyo a labores agricola, trabajo infantil,
violencia y adiccion).

N Observaciones: Observaciones que crea pertinente
referidas al retiro del estudiante.
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Después de agregar los datos del estudiante Retiro de Estudiantes

que serd retirado la ventana queda como .
sigue, para registra los datos del retiro se da

. 7 i : *
clic en el botdn “Grabar”: Nombre de Estudiante: SHINSHATO TRUJILLO, ISRAEL Fﬁu 108
Cadigo de Retiro:
Resolucidn Retiro: R.D. 07-2016 *
Fecha Retiro: |13;05;2015 G *
Motivo Retiro: ENFERMEDAD v|*

Observaciones: Accidente.l

* Ingresar datos obligatorios

Grabados los datos en el sistema la venta de Retiro de estudiantes se actualiza de la siguiente manera:

| Estudiantes y Matriculas > Retiro de estudiantes G

Retiro de estudiantes

Cédige Apellidos y Nombres N° Resolucién
ENFERMEDAD SEGUNDO =D E

En el caso que desee modificar (1) algin dato pulse sobre el cédigo de cada registro y si se desea eliminar (2)
el retiro registrado se hace cli en el simbolo de las aspa de registro efectuado.

i< Atras 7 Ayuda

Retiro de estudiantes

Caodigo Apellidos y Nombres N® Resolucion
EMFERMEDAD SEGUNDO

2016 - MINEDU - SIAGIE 3.18.4

Note que luego del registro de Retiro Estudiante, el sistema en la opcion de Registro de la Asistencia impide
el registro de informacidén de asistencia y muestra de color naranja los dias que le corresponden, tal como se
muestra a continuacién:

Registro de Asistencia mensual

Completar hasta dia 30 Ml Completar asistencias PDF

8|9 /10/11/12/13 14/15/16/17 18|19 20|2

v|S | D|L|M X J|V S DLMXXJYV

o I 0§ BEERE BB BB
I
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15. Ingreso/Reingreso

La secuencia de ingreso es la siguiente: estudiante - Ingreso/Reingreso.

" . . . ® I .
L | Administracion IE HES Alg,8 SRNPTEs
m Registro estudiantes Cambio de seccién Traslado extranjeria
@ & Estudiantes "

B - @

E Mat]’icula Retiro estudiantes Reg. Seguro Escolar
° Asistencia

[

IZI Evaluaciéon
3 | Miscelanea
Seos

o

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

Esta opcion permite el registro de los proceso de convalidacion, revalidacion y prueba de ubicacion de los
estudios de los estudiantes que ingresan al sistema educativo. La ventana de Ingreso/Reingreso de
estudiante, tiene la siguiente presentacion:

| Estudiantes > Ingreso/Reingreso de Estudiante o

u u u
Evaluaciones complementarias Registro de solicitud Registro de resultados Acta de evaluacion

Ingreso/Reingreso de Estudiante

* Ingresar datos obligatorios. Criterios de Busqueda

Tipo Solicitud : | SELECCIONE v Estado: | SELECCIONE v
Verifigue los datos ingresadas o R . [
antes de grabar, ya que, luego N* Solicitud - Fecha: L
de continuar con el procese de
matricula, podria tener Tipo Documento  : | SELECCIONE v
problemas al querer actualizar
dichos datos. Apeliido Paterno @ Apeliido Materno: Nombres:

5F Nueve ® Limpiar Q, Buscar

& - MINEDU - 5|

6.4

En la presente ventana nos muestra las siguientes opciones:

e Nuevo: Opcion que permite el registro de un nuevo proceso de Ingreso/Reingreso.
e Buscar: Opcidon que permite visualizar los proceso de registros de Ingreso/Reingreso.

Para el registro de un nuevo proceso de Ingreso/reingreso se hace clic en el botén “Nuevo”

| Estudiantes > Ingreso/Reingreso de Estudiante

. n ] u
Evaluaciones complementarias Registro de solicitud Registro de resultados Acta de evaluacion

Ingreso/Reingreso de Estudiante

* Ingresar datos obligatorios. Criterios de Busqueda

Tipo Solicitud : | SELECCIONE A Estado: | SELECCIONE A
Verifique los datos ingresados . ) ) [
antes de grabar, ya que, luego N Solicitud : Fecha: b
de continuar con el proceso de
matricula, podria tener Tipo Documento @ | SELECCIONE v
problemas al querer actualizar i
dichos datos. Apellido Paterno  : Apellido Materno: Nombres:

S—— o O s Qs

. _________________________________________________________________________________________________|
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a. Registro de Solicitud | Estudiantes > Ingreso/Reingreso de Estudiante T

(=] - - L

El sistema apertura una ventana oo |

Registro de Solicitud
emergente con las siguientes T L — : =

teristi . Srtecd b ya o, g

caracteristicas: decqnzr}rﬁar ;ofngrsmc'esogde Apellido Paterno - Apellido Materno:

lsy_i:é;ifr’c.':'s";q’!i,’ZF-’i’cm—za, Nombros .
Cabe seiialar que el registro de un Jtimes estues
estudiante para el proceso de Daosde Sokcud e Drecton
Ingreso/reingreso, si es un estudiante Estato : Tio Solicud: [SELECCIONE .
nuevo’ Se debera’ primero registra al Fecha B (& calendario Se exonera de Educacion Religiosa?

Observacion

estudiante en el mdédulo de REGISTRO FECEE

DEL ESTUDIANTE, si el registro ya existiera en el sistema, el mismo le mostrar en qué grado de estudio se
quedo registrado el estudiante.

Los campos a completar en el presente formulario son:

e Datos del estudiante. Datos del Estudiante
‘:’ Tipo de documento: Tipo y Tipo Documento  : | SELECCIONE v n
numero de documento
< Apellido paterno: Apellido
paterno del estudiante.
< Apellido materno: Apellido
materno del estudiante.
Nombres: Nombre completo del estudiante.
Ultimos estudios: Estudios que registre en el sistema. Si es un registro existente en el sistema
este mostrara el ultimo grado de estudio y su situacion final.

Apellido Paterno  : Apellido Materno:
Nombres

Oltimos estudios :

R/
0.0

R/
0.0

e Datos de solicitud. Datos de Solicitud
% N° Solicitud: Numero de solicitud con la W' Solicid Resolucdn Diectoral
cual se ingreso el proceso de Estado : Tipo Solcitud: | SELECCIONE v
Conva“dadén- Fecha H 5 Calendaro ;5@ exonera de Educacion Religiosa?

«* Resolucion directoral: Resolucidn de
aprobacién de convalidacidn emitida por
la IE H Graber Q) Cancelr
Estado: Estado del proceso en el sistema.

Tipo de solicitud: solicitud de convalidacion, revalidacién y prueba de ubicacion.

Observacion

*
0.0

*
0.0

La convalidacion de estudios independientes procede para los
estudiantes que lo soliciten cuando han realizado sus estudios sin
asistir a una Institucién Educativa.

La convalidacion de estudios procede para los estudiantes que
hubieran realizado estudios en el extranjero, el proceso de
convalidacién consiste en el reconocimiento automatico, por
equivalencia, de los estudios aprobados que se acrediten mediante los
correspondientes certificados.

La revalidacidon de estudios procede cuando los aprendizajes no
Modalidad EBA | son convalidados por diferencia en los programas de estudio de EBA a
EBR.

La revalidacidon de estudios en el extranjero, procedera para aquellos
estudiantes cuyos estudios realizados no guardan correspondencia con
el plan de estudios vigente.

Por Estudio
Independientes

Convalidacion
Por Estudios en
el Extranjero

Revalidacién
Por Estudios en
el Extranjero

. _______________________________________________________________________________________________|
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La evaluacién de ubicacién es un proceso que se utiliza para determinar
el grado de estudios en que debe matricularse el estudiante que no se
Prueba de Ubicacion ir.1corporc'>,op<3rtunamente al sist'e’ma esco.larizado, sifempre que tenga
siete o mas afios de edad. También se aplica para quienes
interrumpieron sus estudios por mas de un afio lectivo y desean
reiniciar sus estudios.

Y

*» Fecha: Fecha de proceso.
+»* Observacion: Detalles del proceso a realizar.

e Campo del tipo de solicitud.

Convalidacion.
Tipo de convalidaciéon: Por estudios Independientes o por estudios en el extranjero.
Fecha de evaluacion: Fecha de evaluacién del proceso.

Grado a convalidar: Grado a convalidar de acurdo a los documentos presentados.
Pais: Pais del extranjero donde realiz6 sus estudios.

R/
0.0

>

o
*

R/
0.0

°,
0.0

Convalidacin
Tipo Convalidacion: | SELECCIONE v|*  Fecha de Evaluacion:

|E8y Calendario

Grado a convalidar: | SELECCIONE v\ Pais: | SELECCIONE

[l Grabar ® cancelar

Revalidacion.
Tipo de Revalidacion: Por modalidad EBA y por estudios en el extranjero.
Fecha de evaluacion: Fecha de evaluacién del proceso.

Grado a Revalidar: Grado a Revalidar de acurdo a los documentos presentados.
Pais: Pais del extranjero donde realizé sus estudios.

K/
0.0

K/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Revalidacion
Tipo de Revalidacion : | SELECCIONE Y Fecha de Evaluacion; [ Calendario
Grado a revalidar : | SELECCIONE v|*  Pais; | SELECCIONE v

[ Grabar @ Cancelar

Prueba de Ubicacion.
«* Grado a evaluar: Grado a cubrir de acurdo al expediente.

KD

+» Fecha de Evaluacion: Fecha de evaluacidn del proceso.

Prueba de Ubicacion

Gradoaevaluar | SELECCIONE v|*  Fecha de Evaluacion * [ Calendario

[ Graber @ Cancelar
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Datos del Estudiante

Se realiza la busqueda
Tipo Documento @ | Documento Nacional de ldentic + | [N

del estudiante, el
sistema procede a cargar
la informacion al area
de Datos del Estudiante.

- Ingrese hasta § nimeras.

: Apeliido Materno: |

Apeliido Paterno
Nombres

Ultimos estudios

Los mensajes de advertencia se mostraran de la siguiente manera, dando la posibilidad que el usuario
lo cierre.

Datos del Estudiante

Advertencia! No se encontrd ningin registro para la bisqueda realizada.

I'q
L

Tipo Documento Cédige Estudiante ~ 56456546546546

La busqueda del estudiante que ya cuenta con registro en el sistema se devuelve la informacion del
mismo y de su Ultima matricula con su situacion final.

Datos del Estudiante .
Tino Documento Documento Nacional de ~ 44609567 —Ingrese hasta 8 letras yio niimeros
Apellido Paterno OBREGON Apellido Materno: SILVA

Nombres JULIA OFELIA

Ortimos estudios EBA - EBA - Intermedio PRIMERO - 20112 Aprobados

Asi mismo se procede a completar la informacion de datos de solicitud, donde se determinara el tipo
de solicitud los cuales pueden ser solicitud de convalidacion, revalidacién y prueba de ubicacidn;
terminado el registro se da clic en el botén “Grabar”

Datos del Estudiante

Tipo Documento Documento Macional de Identic v | |77326331 -Ingrese hasta 8 nimeros.

Apellido Paterno  : ALEJANDRIA Apellido Materno: |CLAVO

Nombres : |LEODAN

Ultimos estudios

Datos de Solicitud

N Solicitud : |025-2016 Resolucion Directoral: |R.D.I036-2016

Estado H Tipo Solicitud: | CONVALIDACION v

Fecha H |12f02f2016 |8 Calendario £ Se exonera de Educacion Religiosa?

Observacion : |[ESTUDIOS EN CHILE

Convalidacion

Tipo Convalidacion: | POR ESTUDIOSENEI v Fecha de Evaluacion: |19f02f2016 &8 Calendario

Grado a convalidar: | PRIMERO v Pais: | Chile v
— [ Grabar ® cancelar
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Se pide que confirme el usuario al momento de grabar la
informacion, si los datos son correctos de hace clic en el

boton “Confirmar”

Confirmado el proceso el sistema genera un mensaje donde detalla
que se guardo correctamente la informacion. Se hace clic en el botdn

“Aceptar”

b. Registro de Resultados

Esta seguro de registrar la Solicitud de
Evaluacion de Ingreso/Reingreso

Se guardd correctamente la W

La ventana de ingreso /reingreso se actualiza y nos muestra lo siguiente:

| Estudiantes > Ingreso/Reingreso de Estudiante =

o
Evaluaciones complementarias

Registro de Notas

Datos Solicitud

L ingresar datos obligatorios.

Tipo Solicitud
Verifique los datos ingresados
antes de grabar, ya que, luego
de continuar con ef preceso de
matricula, podria tener
problemas al querer actualizar
dichos datos.

N° Solicitud

Tipo Documento

Apellido Paterno

PRIMERO

Areas de evaluacion:

Lo}
Registro de solicitud

: | CONVALIDACION v

: |D25-2016 Fecha: [12/02/2016

: | Documento Nacional de identk v | (77326331
: |/ALEJANDRIA

:Se exonera de Educacién Religiosa?

GRADO ARTE CTA COMPORT COMU EFIS ETRA EREL FCC HGE INGL MATE PFRRHH

Mostrar/Ocultar L eyends

u
Acta de evaluacion

Estado: |REGISTRADO Grado: [PRIMERO

|8 Calendario

Codigo Estudiante: |00000077326331

Apellido Materno: |CLAVO Nombres: LEODAN

| Grabar

©® Cancelar

En la ventana de registro de

resultados, se procede a
registrar  los calificativos
obtenidos del proceso de

convalidacion, revalidacién o
prueba de ubicacion,
registrados los mismos se hace
clic en el botén “Grabar”.

GRADO ARTE CTA COMPORT COMU EAS ERA EREL FCC HGE INGL MATE PFRRHH
PRIMERO 1] 1 A LSRR I N TR IR VAR I i

ﬁ HGrabar @ Cenceler

Areas de evaluacion:  VostarOeuter Leyends

Las notas ingresadas son validadas, el estudiante de nivel educativo secundario solo puede tener una
nota desaprobatoria, pero en el nivel primario no se puede ingresar ninguna nota desaprobatoria.

Se pide que confirme el usuario al momento de grabar
la informacion, si los datos son correctos de hace clic en

el botén “Confirmar”

Esta seguro de registrar las notas para el
estudiante.
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Confirmado el proceso el sistema genera un mensaje donde
detalla que se guardd correctamente la informacién. Se hace Se guardd correctamente la informacion.

clic en el botén “Aceptar”

c. Acta de Evaluacion.

Registrado la informacion de registro de solicitud y del registro de resultado, se procede a generar el
acta de Evaluacidn Final del estudiante.

Estudiantes > Ingreso/Reingreso de Estudiante

o} o] Lo} *
Evaluaciones complementarias Registro de solicitud Registro de resultados Acta de evaluacion

Registro de Acta de Evaluacion

Datos Solicitud

* Ingresar datos obligatorios. -
Tipo Solicitud : | CONVALIDACION v Estado: |[EVALUADO Grado: |PRIMERO

Verifique los datos ingresados o

antes de grabar, ya que, luego N® Solicitud : |025-2016 Fecha: [12/02/2016 53 Calendario
de continuar con el proceso de
marricula, podria tener
problemas al querer actualizar
dichos datos.

Tipo Documento : | Documento Nacional de Identic v | |77326331 Cadigo Estudiante: [00000077326331
Apellido Paterno  : ALEJANDRIA Apellido Materno: |CLAVO Nombres: LEODAN

Acta de Evaluacion

Fecha de emision [ calendario ) Formato Oficial

A Generar

Se registra la fecha de emisidn, en un primer momento se visualiza un borrador en la cual se valida
que la informacion registrada sea la correcta, haciendo clic directamente en el botén “Generar”,

Estudiantes > Ingreso/Reingreso de Estudiante

(o] Lo} Lo} *
Evaluaciones complementarias Registro de solicitud Registro de resultados Acta de evaluacién

Registro de Acta de Evaluacién

Datos Solicitud

* Ingresar datos obligatorios. .
Tipo Solicitud : | CONVALIDACION v Estado: |[EVALUADO Grado: |PRIMERO

Verifigue los daros ingresados

antes de grabar, ya que, luego N° Solicitud : 025-2016 Fecha: [12/02/2016 [& Calendario
de continuar caon el proceso de
matricula, podria tener
problemas al querer actualizar
dichos datos.

Tipo Documentoe  : | Documento Nacional de ldentic v | 77326331 Cédigo Estudiante: 00000077326331

Apellido Paterno  : |ALEJANDRIA Apellido Materno: |CLAVO Nombres: LEODAN

Acta de Evaluacion

Fecha de emision  [26/02/2016 [ Calendaric ¥ Formato Oficial

- /

. _____________________________________________________________________________________________|
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Verificado en el | ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION INTEGRAL DEL
b d | d t NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA EBR - 2015
orrador que los datos e e e ey
correctos se procede a B LT N T I N
. 3 ERER TSR ERE) D Taers e | prucrmimes
genera el Acta Final . . 5 N G
o —— — I o
Oficial, para cual se == 5 T
istra la fecha d i a1 U HH ==
registra la fecha de oNL Cedigo del Apelidos y Nombres R -
g- o H Estudiante (Crden Alfabético) I : 5 _a:.....h —
mision EE auE. e
emis O y se NG00 NNNGOEE00 00Ty T uelalr e
selecciona, el cuadro — .
. . i
de formato Oficial, y se _— am X
. 5 5 e s 1 2 A
hace clic en “Generar”, 2 - .
27 P
AY
rd N
,,; \\
1‘ N
i AN
,1 AN
. P )
R N WA e | et cagsam s |

Se pide que confirme el usuario al momento de grabar la
informacion, si los datos son correctos de hace clic en el

Esta seguro de generar el Acta del Final del . X
‘ %stumame, boton “Confirmar”

m B ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION INTEGRAL DEL
NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA EBR - 2015

Lt e ot et g s

[ I e B

[r— T T ] oo
T |
HHEERHHAHEH
] ] §| oNiCadigo del w'm 1!5 I% éé%éi
Confirmado el proceso el sistema genera el s

7

acta final.

El estado del proceso de generacion del acta final se encuentra en generado, el siguiente paso es
enviar el formato Oficial al especialista SIAGIE de la UGEL

Acta de Evaluacion
Fecha de emision |ﬂ11'[!31'2[!16 @ Calendario #| Formato Oficial

& Generar w Enviar

Codigo Abr. Formato Fecha de creacion Estado Observaciones F.O

1 Act. Final [ ] Generado g X

. ______________________________________________________________________________________________|
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Al momento de remitir el acta final de la

convalidacidn, revalidacion o prueba de ubicacion,
el sistema solicita un documento de referencia,

registrado el mismo se hace clic en el botdn
“Confirmar”

Envio de Actas de Evaluacidn

Estudiante
Doc. referencia

Grado

: PRIMERO

El formato cambia de estado ha Remitido y no se puede eliminar.

Acta de Evaluacion

Fecha de emision Fi1f{]3f2016

[5% calendario ¥/ Formato Oficial

& Generar w' Enviar

Chdigo

Abr. Formato
1 Act. Final

Fecha de creacidn Estado Observaciones FO

Remitido [~}

El responsable de visacién de formatos oficiales UGEL aprueba el acta de evaluacion.

L ) |

— =

Aprobacion de formatos oficiales

Busquedas Nombre

inatituciones Educativas '
Coa. Hombre de in Wivel o =3 2013 | = Acta Final >
Modular 1E. Educativo
r = e o Hla e
0212318 30826 Primuria et -

MARTIN 70 SAl

© Aprobar

) Rechazar
Obssrvacones
AFROBAR ACTA DE EVALUACION 2

Contirmar Cancelar

Con el proceso de aprobacién, ejecutado por la UGEL, el estudiante esta habilitado para ser

matriculado, en el grado inmediato al de la convalidacién, revalidacion o prueba de ubicacidn
realizado.
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16. Matricula Individual.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula > Matricula - Matricula Individual.

2 | Administracion IE
(= |

o8 Estudiantes
K&

Matricula masiva Gestion de traslados

Matricula

. individual
E Matricula u ::mzt,:‘;m [ T SUPECIOTr ey ESLPUI SELTIU
® Asistencia E]
.ﬁ Reportes

IZ Evaluacion

s | Miscelan
a.g scelanea
o

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016
Este formulario permite registrar la matricula del estudiante, para el afio académico y la IE que tiene
seleccionado el usuario, el cual ingresado al médulo se puede visualizar en la parte superior de la
ventana.

| Matricula > Matricula Individual

44 Atras 7 Ayuda

© ] L] u
[dentificar 1 Matricular 2 Exoneracion 3 Imprimir
Identificar

Indigue el ndmero de DN/ def i
estudiante a registrar o @ N de DNE:
actualizar su matricala.

Sino cuenta con el nimero de

DN del estudianie, active la
biisqueda para buscar por [] «< Haga clic aqui si desea buscar un estudiante

codigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria
o apellidos y nombres del
estudiante.

Descargar Ficha Unica de
Matricuta (Documento de
trabajo)

Para realizar la busqueda de un estudiante para su matricula en el afio académico, lo puede realizar de
dos maneras, por el DNI o por busqueda de estudiante (el cédigo auto generado)

a. Matricula > Matricular

b. Enla ventana emergente de matricula individual, se registra el DNI del estudiante y se hace clic en el botdn
“Siguiente”

| Matricula > Matricula Individual

<4 Atrds ?_Ayuda

i

N [] [ ) []

Identificar 1 Matricular 2 Exoneracion/Areas a cargo 3 Imprimir
Identificar

Indligue el nimero de DN del

estudiante a registrar o ® N de DNI: 61562963 —

acwalizar su matricula.

Sino cuenta con el niimero de
DNI del estudiante, active la
bisqueda para buscar por
codigo de estudiante,
pasaporte, carné de extranjeria
o apelliidos y nombres del
estudiante.

[J << Haga clic aqui si desea buscar un estudiante

Descargar Ficha Unica de
Mauricula (Documento de

rabajo) \

5 MINEDU - SIAGIE 215
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El sistema genera una ventana emergente, donde se 4EI DNI I corresponde al estudiante EEEEG— st seguro de
. . . . registrar su matricula?

detalla si esta seguro de registra la matricula del menor,

si son los datos correctos, se hace clic en el botén Aceptar | [ Cancelar

“Aceptar”

El sistema se actualizara y apertura la ventana de matricula del menor, el cual tiene las siguientes
caracteristicas:

| Matricula > Matricula Individual

@ - i []
Identificar 2 Exoneracion/Areas a cargo 3 Imprimir
Matricula > Registro

* Ingresar datos obligatorios Estudiante:

Datos de matricula

Situacion : [PROMOVIDO v |*  Estado:
Grado : |SEGUNDO v |*  Fecha Matricula: * [ Calendario
Repetir grado Fecha Nacimiento : 17/05/2008

seccion c|a v |*  condicién: |GRATUITO M

Datos del Apoderado

Apoderado : |-Seleccione Apoderado-- =

Parentesco:
iVive? : O si No Vive con el estudiante
&

Datos Laborales del Estudiante
£Trabaja? 1) g ®No Condicion: [_seleccione Condicion Laboral-. v | Horas Semanales:

Datos de Procedencia del Estudiante
Tipo Procedencia : |Misma IE v

Observacién

|=d Grapar ®© cancelar

El proceso de matricula solicita informacion de:

e DATOS DE MATRICULA

Situacion matricula: EL sistema presenta las siguientes opciones. --Saleccione Situacion--
Ingresante: El estudiante ingresa a estudiar en la IE al primer |INGRESANTE
grado del nivel. PROMOVIDO
Promovido: El estudiante ha sido promovido desde el grado |REPITE
anterior. REENTRANTE
Repite: El estudiante no ha sido promovido, es decir ha repetido |REINGRESANTE
el grado.
Reentrante: El estudiante ha regresado a estudiar el mismo grado en un diferente afio escolar (para
EBR).

Re ingresante: El estudiante ha regresado a estudiar el mismo grado en un diferente afio escolar.
Grado: Es el grado al que se ha matriculado un estudiante. Si la matricula es Ingresante, entonces solo se
permitird el registro del primer grado del nivel. Si es promovido, entonces no se permitira el primer
grado del nivel.
Fecha de matricula: Es la fecha que el estudiante se ha matriculado. Esta fecha se usa también al momento
de asociar resoluciones a las matriculas. Esta fecha puede ser diferente a

la del sistema. El sistema internamente guarda la fecha en la que se crea | GRATUITO -
un registro de matricula.

Repetir grado: Campo que solo se genera para inicial y 1ro de primaria. PAGANTE

Fecha de Nacimiento: muestra el dato registrado del menor de su fechade |gpcA COMPLETA
nacimiento. MEDIA BECA

Seccidn: Es cualquiera de las secciones que se han registrado en el sistema.
Condicion de Matricula: EL sistema presenta las siguientes opciones.

e DATOS DEL APODERADO

. _______________________________________________________________________________________________|
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Apoderado: De los familiares de estudiante que se han registrado se podra elegir un apoderado para el
afio escolar seleccionado.

Parentesco: Se muestra el tipo de relacién familiar del apoderado con el estudiante.

Vive: Estado de existencia del apoderado.

Vive con el estudiante: Indicador si el apoderado vive con el estudiante

e DATOS LABORABLES DEL ESTUDIANTE
Trabaja: Si el estudiante trabaja se habilitard la opcidn horas semanales en la cual se tiene que poner las
horas correspondientes al trabajo y la condicidn de trabajo.

e DATOS DE PROCEDENCIA DEL ESTUDIANTE
Tipo Procedencia
Misma IE: El estudiante procede de la misma IE para esta matricula.
Otra IE: El estudiante procede de una IE diferente a la de la matricula. El sistema permitira realizar la
busqueda de la IE de donde procede el menor, haciendo clic desde la opcidn buscar.
Su casa: El estudiante no proviene de ninguna IE.
Nota: En este formulario todos son datos obligatorios a excepcion del registro de observaciones.
Si es un registro con historial académico, el sistema al solicitar registrar la matricula del menor pre llenara
algunos campos de acurdo a su situacidn final del ultimo afio académico que registre.

Actualizado los datos de acuerdo a lo registrado en datos de matricula, Datos de Apoderado, Datos
Laborables y Datos de Procedencia, se procede a hacer clic en el botén “Grabar”:

| Matricula > Matricula Individual S | b

<} 2 [ ] ) 3 [ ]
Identificar Exoneracion ' Areas a cargo Imprimir

Matricula > Registro

* Ingresar datos obligatorios. Estudiante: 61562963 ABAD PORRAS, SANDRA MABEL
Datos de matricula
Situacion : |PROMOVIDO v Estado:
Grado : |SEGUNDO v |®  Fecha Matricula: [14/03/2016 * [ calendario

—

Repetir grado Fecha Nacimiento : 17/05/2008

=

Seccion © A v Condicidon: | GRATUITO v

Datos del Apoderado

. Apoderado : |PORRAS ACOSTA MARIA IRENE v | * Parentesco: MADRE
PR

iVive? Si No ¥ Vive con el estudiante

Datos Laborales del Estudiante
;Trabaja? H Si ® No Condicion: —Seleccione Condicion Laboral-- v Horas Semanales:

Datos de Procedencia del Estudiante
Tipo Procedencia : |Misma IE v

Observacion

. | Grabar ® Cancelar
Siguiente }

of

El sistema solicitara la confirmacion de los datos de
matricula registrados, si los datos son los correctos, se hace
clic en el botdn “confirmar” al aceptar el sistema pasara a
la opcion de Exoneracidn.

¢Esta seguro de registrar los datos de matricula de estudiante?

ﬂ Confirmar Cancelar

c. Matricula > Exonerar
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| Matricula > Matricula Individual

<< Atrds 7 Ayuda

En la opcién de

Exoneracidn/areas a cargo, se o =L e

Matricula > Exonerar

pOd ra registrar las areas * Ingresar datos obligatorios. Estudiante: .1 Grado: SEGUNDO | Seccion: A

Areas Exoneradas
eXOneradaS del estudiante Disefio Curricular :  DISENO CURRICULAR NACIONAL v |*  Area: |[EDUCACION RELIGIOSA -
para el aﬁo académico. Resolucion : *  Fecha de Exoneracion: *  [@calendaric

Observacion

Para  registrar un  drea
exonerada debe ingresar los

[l Grabar ® cancelar

Ninguno.

datos y luego indicar el botdn Areas a Cargo
, . , Afio: |-Seleccionar-- v |*  Disefio curricular : v|*
Grabar, la Unica area a ser [~ . .
exonerado un estudiante es Grago: [¥]" Area: ah
Y [l Grabar © Cancelar
Religion.
Las areas a cargo se mostraran Programas Sociaies

Ningun.

en el Nivel Secundario.

Los datos que se registran en este formulario son:

Disefio Curricular: Disefio curricular nacional o plan de estudios.

Area: Area genérica. No todas las dreas pueden ser exonerables. Solo se despliegan las dreas que pueden
ser exonerables, como por ejemplo Religidn.

Resolucién: Documento que autoriza la exoneracion del estudiante.

Fecha: Calendario de fecha de exoneracién

Observaciones: Comentario u observacion referidas a la exoneracion.

Registrados los datos solicitados, se hace clic en el botén “Grabar”.

Areas Exoneradas

Disefio Curricular : | DISENO CURRICULAR NACIONAL ¥ * Area: |EDUCACION RELIGIOSA v
E

kS =

Resolucion Fecha de Exoneracion: [ calendario

Observacion

[l Grabar ® cancelar
T I My
EDUCACION RELIGIOSA RDI026 2016 18/03/2016 PO 4

Para editar o eliminar un drea exonerada de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el
registro seleccionado. El botén del simbolo del |apiz es para editar y el aspa roja es para eliminar una
exoneracion.
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d. Matricula > Imprimir

Este es el formulario final del proceso de matricula de un estudiante, permite imprimir la constancia de
matricula y la ficha Unica de matricula.

Si escoge la | Matricula > Matricula Individual << Ats 2 Ayuda
primera  opcion & o 7 - -
"COﬂStanCIa de Identificar 1 Matricular 2 Exoneracion/Areas a cargo
icul Estudiante > Imprimir
Matrlcu a Estudiante:
Estudiante” y imprimic

— ® Constancia de Matricula Estudiante

luego indica el Ficha Unica de Matricuia

botc')n ”Imprimir”. — = Imprimir

o4 Jorr bobl @ [ JFindinex |H-| @& i | ;
. Archivo XML con datos de informe E sistema le generara una
22 [ = emiad por cores) presentacion la misma que podra ser
o E'd MHTML (archive web) convertido en distintos formatos, para
Ministerio de Educacién Excel
Archivo TIFF ello se hace clic en el botén con
| Word , . .
CONSTANCIA DE MATRICULA ZUT6 simbolo de un disco, para su respectiva
ESTUDIANTE| 00000063571761 | ARDILLES PUENTE, VERNICA
INSTITUCION EDUCATIVA 0697557 | 0162 SAN JOSE OBRERO
NIVEL EDUCATIVO| Primaria [ GRADOEDUCATIVO QUINTO Ministerio de Educaciin
SECCION c | TURND MARANA
APODERADO| CESPEDES CLAUDIO, TEODOCIA CONSTANCIA DE MATRiCULA 2016
mlq 000Q00E3ST 1761 ARDILLES PUENTE, VERNICA.
Director(a) / Sub Director(a)} INSTITUCION EDUCATIVA| 0BeT5ET 0162 SAN JOSE OBRERD
Fima - Post Fima y Sello m Frmaria [ GRADO EDUCATIVO QUINTO.
.!u::nu| [ \ TURNG MARANA
. ., mmnol CESPEDES CLAUDIO, TEODOCIA
impresion (Word, Excel, Pdf, otros).
- Durector(a) / Sub Director{a)
prasyicstss

| Matricula > Matricula Individual

<4 Atrds 7 Ayuda

Si escoge la segunda

., . - L=
opcidn “Ficha Unica de [ q© Natur 29 et
Matricula” y luego indica | Estudiante > Imprimir
7 . . Estudiante:
el boton “Imprimir”, f——

-/ Constancia de Matricula Estudiante

— ® Ficha Unica de Matricula
— i imprimir

D

© Der MINEDL - SIAGIE 2.18.4

El sistema le generara una presentacion la misma que podra ser impresa y/o descargar en formato PDF.
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rpiFichaMatricula.aspx

Tipo de Documento de Identidad
, z DNL [ x [ Jowo | [Especificar
FICHA UNICA DE MATRICULA 00t
Cadigo del
=2
Ministerio de Educacién .. is
23 s882a3  [23:3F |3
1. Datos Generales del Estudiante % 2 252882 £: g53 5
1.1 Datos Personales = 0;55“5 !g;ﬂ
[ Apeliidopatemo | Apelido Matemo | Nombres [ sexo [ estadocivit | gecmiene T T T T 111 T 11
strar sle N° de D.NLL El codigo del Estudiants otara
[ ARDITES | PUENTE [ VERHICA [H] [M]*] soLtero f] i o e do o o ko g b, Ese pormersserd
T — el inco que s enel
Fecha de Nacimiento - 2 Lengua Materna CASTELLANG 1.1.1 Desarrolio del Estudiante
n Nacimients Edad
Lugar de Segunda Lengua NINGUNO Womal | |  Cesarea | | ‘
Con complicaciones
Pais Peru Religion o_m
LIMA |Namero de hermanos [ Lugarqueccupa |
Provincia LiMA |Tipo de i ol Joa] Jov[ o] Tse| TJor]
Distita LIMA |Gerti. de discapacidad * Tiene: | | Notene: | X
1.1.2 Controles de Salud del Estudiante 1.1.3 Estado de salud del
Control de Peso - Talla Otros controles Enfermedades sufridas Vacunas Alergias
Fecha Pesa| Talla Observaciones Fecha TIPS 08 | Resulado | | Edad — Edad Vacuna
Dia | Wes | Afio Dia | Mes | Afo | Control aprax aprox
Tipo de sangre |
1.2 Datos del domicilio del i 1.3 Datos de los padres
Direccién Lugar Di Distrito Teléfono Datos Padre Madre
2013 G CAGSRES we. T2 25 LIMA LIMA AN AN GE LumGAEnD io Palemo FUENTE
jo Malerno CESPEDES
Nombres VERONICA
e Sl o S [ X 0
Fecha de Dia | Wes | Ao Dia Afio
Nacimiento | 1 G4 | 01 | 1973
o de fon SIPLET
Ceupadion AMA DE CASA
Vive con el Estudiante Sl W] [ ] %X [®e] |
Religion CRISTIANA - CATOLICA
1.4 Datos de la sil ion laboral de los i que trabajan
[Ano | Edad | Descripoion de 1a acividad boral (4] Fioras Semanaies | [ Ano | Edad | Descripddn dela acividad @boral(4) | Horas Semanaies |
(OB EW [T BB TF [T Espeificar de trabajo | [CETEm T o TF [T Fspeciicar de abajo
+
(1) S: Soltero, C: Casado, V: Viudo, - Divordlade, Cv: Conviviente 13} Tipo de ©n o wditiva, (D) Discapacidad Visual, (DM) Discaparidad
{2} {Si) sl cventa con partida de nacimiento; {Noj na ha sido inscrito en el registro civil, Motara,  (SC)Serdoceguera (OT) Otra. —
@) O8Ik i [EXC)Empleader, (TF) Trais, Fam. Ho Remunerado, (THTrabal. Del Hogar *+ Certiicado de Discapacdad emilido por Dato valido tadisticas, no abligatorio para mairicula
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18. Matricula Masiva.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracidn IE -> Configuracién Afo Escolar -> Registro de

Ambientes.

| Administracion IE g
— ~&m
n l Matricula masiva Gestion de traslados|
® @ | Estudiantes
B g

B

E Matrl’cula Noémina Modulo Ocupacional por Seccion
® Asistencia
'% Reportes

m Evaluacion

s® | Miscelanea
Ses
o«

© Derechos Reservados - SIAGIE 2016

El presente proceso se realiza de la siguiente manera:

a. Configuracion de Seccidn Posterior. Se procede a configurar la seccidn posterior en el afio académico
anterior al presente afio académico, (si estamos en el 2016 se ingresa en el afio académico 2015),
después se ingresa a Administracién IE - Configuracion del Ao Escolar - Ciclo, Grado y Secciones

‘ H H Sistema de Informacién de Apoyo a la
- ' s l ag I e Gestion de la Institucion Educativa

OFICINA - Bienvenido Usuario De, Prueba
Gestion Publica - Sector Educacion Afio Académico 2015 Mo tiene mensajes
Nivel Educative  Primaria o pendientex
DRE 1400 - DRE Lambayeque
UGEL 140003 - UGEL Lambayeque Actualizar Cambiar Cambiar | »» Salir |
Datos Contrasefia Institucion
N .. . s 20xx
9 [ Administraciéon IE (= (] =g HO® A
m Actualiz. datos IE Config. ano escolar Talleres
® @ | Estudiantes Y
. Il' z L
Ajio Escolar Fases Periodos  Cicl Grad y 4 stro de  Registro de
- - Periodo Evaluacion  Secciones ostos Vacantes
= Matricula Cices - Gradory 5
=5a
Dy Asistencia a
. Asig. de Personal [Padrén de ap. x sece Envioc de mensajes
.
Evaluacion

Seguridad

|
EJ Reportes

Miscelanea

0,
0w
D

® Derechos Reservados - SIAGIE 2016
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Administracion |E > Configuracién afio escolar

Grados y Secciones
REGISTRO DE GRADOS

Se procede a seleccionar la seccion

Diseiio Curricular:| DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v
de un grado, para lo cual se hace

clic en el numeral de la columna Z : g
[TV ¥ H ” 05 SEGUNDO & 10 1 x
Cdédigo”, para acceder a la : m -
. . . ug CUARTO & 10 1 ®
informacion de la seccion. z . v om
0 SEXTO 10 1 Pl
' ) ) O

LISTA DE SECCIONES

IFase

N*méximo de
Est. por seccion
0

= A 2 AulaGenoricads  poqq peguiar NN ORDINOLA, MARIA 0 horas 3 ®
[ | ]
Se apertura una ventana del registro de secciones, donde REGISTRO DE SECCIONES
se procede a modificar el dato de seccion Posterior, para MOPIICANDO SECCION
ello se hace clic en el recuadro de dicha opcién. ——
Deseripeidn n
Tuter:

Aula: 01 [Responsable de la matricuia

Aule Generca dela IE1 | e ot
N méximo de Est. [

por seccion IRD. Insttueional

Fase: Fase Reaular R.D N°001-2015

Evdwgmma - IFecha de Aprobacion
cativo: o

eade = 2310472015 |

Tecuperacion :

Tumo s ANANA v

seccion posterior: = h;

El sistema apertura una ventana emergente
donde detalla cual seria la opcion de seccion
posterior, para la seccién identificada en el afio
escolar actual, se hace clic sobre el dato y el
sistema se actualizara.

Seccion Posterior

LISTADO DE SECCIONES POSTERIORES

ARO: 2016
GRADO: SEGUNDO

REGISTRO DE SECCIONES

MODIFICANDO SECCION

Actualizado la ventana de registro de
secciones, se visualiza que el campo de
seccién posterior esta actualizado con
el dato registrado, para registra lo

01

Descripcion: |

Tutor :

Datos de Aprobacion de la Némina
Responsable de la matricula

NING ORDINOLA, MARIA MILAGROS

Aula: o | A

efectuado se hace clci en el botdn
“Grabar”.

El proceso detallado se realiza con cada
una de las seccién que presenta la IE.

Matricula Masiva.

Aula Generica de Is IE1
N* méximo de Est. g
por seccién
Fase:

Fase Reqular

Programa
Educativo:
Area de
recuperacion :

Tumo:
Seccién posterior:

NINO ORDINOLA, MARIA MILAGROS
R.D. Instituc ional

R.D N°001-2015

Fecha de Aprobacion

23/0472015 |FE

al aperturar la ventana de Matricual masiva, es importante saber que, La matricula masiva se encuentra
habilitada unicamente para los niveles de primari y secundaria, asi mismo para los estudiantes que

cumplan las siguientes condiciones:

e Debe tener situacién final APROBADO o DESAPROBADO en la matricula del afio anterior inmediato.
e No debe estar matriculado en el afio escolar seleccionado.
e EI DNI del estudiante se encuentre validado con el RENIEC.
Los estudiantes que no cumplan las condiciones descritas, deberan ser matriculados por la opcién

Matricula Individual.
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La Fecha de Matricula que se presentar en el sistema sera 14-03-2016

| Matricula > Matricula Masiva S—
Matricula Masiva

Se accede al modulo de
Matricula Masiva en el

IMPORTANTE

La matricula masiva se encuentra habilitada (inicamente para los estudiantes que cumplan las siguientes condiciones: p resente an 0, se
« Debe tener situacién final APROBADO o DESAPROBADO en la matricula del aiio anterior inmediato. .
s aTeTEr selecciona el Grado,

+ EIDNIdel estudiante se encuentre validado con el RENIEC.

Seccidn y se hace clcic en
el boton “Listar

H ”
Seleccionar
* Ingresar datos obligatorios. / Estudiante
Grado a matricular: SEGUNDO v seccisn: (A 7

Los estudiantes que no cumplan las condiciones descritas, deberdn ser matriculados por la opcion Matricula Individual.
Fecha de Matricula 14-03-2016

El sistema | Matricula > Matricula Masiva o

Matricula Masiva
mostrara los seleccionar
* Ingresar datos obligatorios.

alumnos que ,
Gradoamaricubr:  [SEGUNDO  v| Seccion: A (R Listar Estudiantes |
cumplan con los

req uisitos antes N Cidigo Estudiante Apelidos y Nombres E*ﬁffﬂzw:‘ P Vaiidacién DNI [ ]
H 1 cos8s87a 00000060686873 BANCES PASACHE BASILIA JANET PRIMERO APROBADO VALIDADO
establecidos para
2 sansate 00000063345378 CAJO ZAPATA LUIS PRIMERO APROBADO VALIDADO
eJECUtar la 3 61638813 00000061638813 FAZ NEIRA VILMA FRIMERO APROBADO VALIDADO

matricual masiva.

Se procede a seleccionar que estudiantes para la matricula masiva, marcando con un aspa y luego se
hace clcic en el boton “Rectificar Matricula”

| Matricula > Matricula Masiva T

Matricula Masiva

Seleccionar
* Ingresar datos obligatorios.
Grado a matricular: SEGUNDO v | Seccion: A v Listar Estudiantes
Ratificar Matriculas

Cédigo Estudiante Apelidos y Nombres i wu‘fﬂq;g:‘ Validacion DNI
1 BANCES PASACHE BASILIA JANET PRIMERO APROBADO VALIDADO e
2 CAJO ZAPATA LUIS PRIMERO APROBADO VALIDADO e
3 ] 3 PAZ NEIRA VILMA PRIMERO APROBADO VALIDADD ¥

o)

2015 - MINEDU - SIAGH

El sistema genera una ventana emergente donde pregunta si estd

seguro de ratificar las matriculas seleccionadas, si son los datos ¢Estd seguro de ratificar las matriculas
seleccionadas?

correctos de hace clic en el botén “Confirmar”

Se realizo correctamente el proceso de

ratificacién de matricula(s). Al proceso ejecutado el sistema genera un mensaje de que se realizo
== correctamente el proceso de ratificacion de matriculas.

El proceso se repite con los distintos grados y seciones a ejecutar la matricula
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c. Verificacion De La Matricula Masiva.
Para la respectiva validacion del proceso de matricula masiva se accede a Matricula - Estudiantes por
Seccidn, se selecciona el grado y sesién donde se orienté la ejecucion del proceso y se podra visualizar
los estudiantes ya matriculados en el presente afio.

| Reportes > Estudiantes por Seccién <t Atts | 7 Ayuea

Estudiantes por Seccién

Orden automatico |[f] Orden manual
Grado SEGUNDO v Seccion : A v

[ J
SEGUNDO -A

N - - s Consultar
Apellidos y nombres matricula Estudiante e e matricula

Fecha de Cadigo de

0 ABAD PORRAS, SANDRA MABEL F 1410320168 O X EM PROCESO DNI VALIDADO ,)
0 BAMCES PASACHE, BASILIA JANET F 14/03/2016 EN PROCESO DNIVALIDADO ')
0 PAZ MEIRA WILMA F 14/03/2016 EN PROGESO DNI VALIDADD ,)
0 CAJD ZAPATA, LUIS ] 1410320168 EM PROCESO DNI VALIDADO ')
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19. Gestion de Traslado.
La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula > Gestion Traslado.

«%® LY . =
*_ | Administracién IE ‘8 -
m Matricula Matricula masiva Gestion de traslados)
a ﬁ Estudiantes
||

Ingreso Salida

E Matricula ——

® Asistencia E]
[FEiE Reportes

IZ[ Evaluacion
s | Miscelanea
Ses

My

© Derechos Reservados - SIAGIE 2016

La gestion de traslado de estudiante entre Institucion Educativa destino y origen, esta de acuerdo a la
Resolucion Ministerial N° 0516-2007-ED y Directiva Escolar vigente.

Los conceptos a manejar en el proceso de traslado son:

Padre de Familia: Primero el padre o madre de familia, tutor legal o apoderado, segln corresponda, del
estudiante solicita por escrito al Director de la IE de origen el traslado de matricula y la
entrega de los documentos de escolaridad del nifio(a): Partida de Nacimiento, copia de
DNI o Pasaporte, Certificado de estudios y Ficha Unica de Matricula generada por el SIAGIE.
Segundo el padre o madre de familia, tutor legal o apoderado, del estudiante hace entrega
de los documentos de escolaridad del nifio(a) a la IE de destino.

IE de Origen: IE donde el estudiante presenta sus ultimos estudios.
Solicitado por escrito el traslado del estudiante, el Director de la IE de origen entrega los
documentos de escolaridad del nifio(a): Partida de Nacimiento, copia de DNI o Pasaporte,
Certificado de estudios y Ficha Unica de Matricula generada por el SIAGIE, al padre o madre
de familia, tutor legal o apoderado

IE de Destino: IE donde el estudiante pasa a realizar sus estudios.
El director de la IE de destino, con la documentacion del estudiante, aprueba mediante
Resolucion Directoral la inclusion en la respectiva Nomina y registra el traslado del
estudiante en el SIAGIE, en un plazo no mayor de cinco dias

Los traslados que se efectuan en el sistema son:

Ingreso: Proceso que ejecuta la IE de destino.
Salida: Proceso que ejecuta la IE de Origen.

Registro del Proceso de traslado.

El padre de familia brinda informacién a la Institucion Educativa destino para el registro de traslado en
SIAGIE y el administrador IE de la institucién procede a registrar la gestion de traslado en el sistema.

La secuencia de ingreso para la solicitud de ingreso dela gestion de traslado es la siguiente: Matricula ->
Gestidn de traslados -> Ingreso.
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Matricula > Gestion de Traslado de estudiantes - Ingreso

<4 Atris 2 Ayuda

Accedido a la ventana de Traslado Ingreso | Sestien de Trasiado de estudiantes

Filtros de Busqueda :

se selecciona el aiio de destino y se < Totos > . wiobesme: (2016 .
Esty tancia <-- Todos --> v
presiona el boton “Agregar”. . [ Buscar |

Cod. Estudiante | o el Grado Ao
om = == Destino | Destino

El sistema muestra el siguiente

mensaje: “El registro de datos en el

El registro de datos en el SIAGIE es de total y estricta responsabilidad del director de la IE, incluyendo S|AG|E es de totaI y estricta
el registro de traslados; por lo que, |a generacion de un traslade de manera innecesaria o irregular
(sin autorizacion del tutor del menor) por parte de la IE destino, conllevard a una sancion responsabilidad del director de la |E,
administrativa y/o legal. Los datos a ser llenados poseen caracter de declaracion jurada.

incluyendo el registro de traslados; por
#| He Ieidoy acepto las condiciones expuestas en elpérrato anterior / Io que |a generac‘o’n de un traslado de
’

manera innecesaria o irregular (sin

autorizacidn del tutor del menor) por
Cancelar el proceso de traslado . J
parte de la IE destino, conllevara a una

sancion administrativa y/o legal. Los
datos a ser llenados poseen caracter de declaracién jurada”. Si el procedimiento es correcto se marca la
opcién de he leido y acepto las condiciones expuestas en el parrafo anterior y se hace clic en el botén
“Proceder con el proceso de traslado”

Advertencia

Si se opta por Proceder con el proceso de traslado,
el SIAGIE solicitara el registro de datos de traslado
del estudiante:

.
Tipo Traslado:

Registro de Traslado - 2016

Por cambio de nivel: En este caso el estudiante Tieo de raslado For cambio de nivel v
debe haber culminado un grado promocién. IE Origen 0 (e
Por cambio de afio: En este caso el estudiante ha Estudante Documenio Naclonal de (dentic ¥

finalizado un grado y desea cambiarse de IE para i i

Ultimo grado de

llevar el grado siguiente correspondiente al mismo Estudios

H Validar Informacicn
nivel.
Grado a trasladar v

En el mismo afio: En este caso el estudiante

Fecha de traslado

cuenta con matricula en un afio escolar y desea

cambiarse de IE en el mismo afio.

IE Origeni InStItUC|oln educatlva de donde prOViene Declaro haber recibido la documentacion del estudiante por parte del Padre de Familia y/o Apoderado
el estudiante. Copia de DHI
Estudiante: se realiza la busqueda del menor por Ficha Unica de Mairi Ul

Certificado de Estudios

su DNI o Cédigo del Estudiante.

Ultimo afio de estudio: El sistema validad con la

informacion registrada del estudiante su ultimo 3 Cancelar

afio de estudio.

Ultimo grado de estudio: El sistema validad con la informacidn registrada del estudiante su ultimo grado
de estudio.

Grado a Trasladar: Se carga el grado segun el tipo traslado y la ultima matricula del estudiante.

Fecha de traslado: Fecha de registro del traslado.
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a. Traslado por Cambio de Afio/Cambio de Nivel.
e Institucion Educativa de Destino.
La IE de destino ejecuta los procesos indicados en el Registro del Proceso de t

raslado.

Procede a completar el formulario de Gestidn de Traslado de Ingreso de la siguiente manera:

Primero se selecciona el tipo de traslado. Registro de Traslado - 2016
Segundo se realiza la busqueda de la IE de
Origen, para ello se hace clic en el botdn

“Buscar” Tipo de traslado Por cambio de nivel

1. Ingresar informacién para el traslado

|E Qrigen

Narumentn Macional de ldentic v

El sistema apertura una ventana de busqueda, donde permite buscar una IE por su codigo modular o

su nombre,

clic en el botdn

asimismo filtrar la

Biisqueda por: Codiga Madular g N ,
— ’ < busqueda por Departamento, se
portamento: o .
\ s registra el dato y se da clic en el boton
o “Buscar”, alo cual el sistema mostrara
e - ——
0455873 0 10799 Primaria LAMBAYEQUE LAMBAYEQUE MOTUPE o Ias opCIones encontradas de acurdo a
; los caracteres de  busquedas
detallados. O Para
seleccionar la IE se hace

1. Ingresar informacién para el traslado

El sistema carga al formulario el dato
de la IE de origen.

Tipo de traslado Por cambio de afio

|E Origen 0455873

1. Ingresar informacion para el traslado

Tipo de traslado Por cambio de afio v

|E Crigen 0455873 0

10799

Estudiante Documento Nacional de Identic v || 74184803 _
FLORES CASTILLO CIELO AYMAR

Uttime Afic de 1
Estudios 2015

Uttimo grado de
Utimo o [TercEre o ——
ﬁ Validar Informacion

se hace clic en el botén “Validar Informaciéon”

L
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Segundo, se procede a
realizar la busqueda
del estudiante
registrando el nimero
de DNI o Cddigo del
Estudiante. Con el cual
el sistema mostrar los
nombres y apellidos
del menor,
inmediatamente  se
ingresa el ultimo grado
de estudios,
registrados los datos

10799
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El SIAGIE valida la informacién registrada. Si la

informacion es Correcta, el sistema muestra el La informaeion ingresada s corretts, proceda & tompletar I3 informacion para grabar

siguiente mensaje: “La informacion ingresada es

correcta, proceda a completar la informacion para | Gewsrskir | CUARTO v
grabar”. El grado a trasladar y la fecha de traslado, | rapsgeimssse | 30711207

el sistema los muestra por defecto.

Tercero se marca la opcidn “Declaro haber recibido la documentacién del estudiante por parte del
Padre de Familia y/o Apoderado”. Se marca los documentos que ha presentado el Padre de Familia

y/o Apoderado.

¥ Copia de DI
¥/ Ficha Unica de Matricula

¥ Certific ado de Estudios

2. Declaracion jurada

|#) Declarc haber recibido Ia doc umentacion del estudiante por parte del Padre de Familia y/o Apoderado

Completado los datos solicitados por el
formulario se procede hacer clic en el
botén “Grabar”, cabe senalar que el
presente proceso es el mismo para los
tipos de traslado por cambio de afo y
cambio de nivel.

Registro de Traslado - 2016

1. Ingresar informacion para el traslado

Tipo de traslado Par cambio de afio v
|E Origen 0455873 o
10799
Estudiante Documento Nacional de Identic v || 74184803
Validar Informacion

La informacion ingresada es correcta, proceda a completar la informacion para grabar

Grado a trasladar CUARTO v

Fecha de traslado 301172015

2. Declaracion jurada

%] Declars haber recibids la documentacisn del estudiants por parte del Padre de Familia y/o Apoderado

¥ copia de DMI
¥ Ficha Unica de Matricula

¥ certific ado de Estudios

En caso se haya efectuado la gestion de traslado se mostrara el siguiente mensaje: “Se ha llevado a
cabo en forma satisfactoria la gestién de traslado del estudiante, la misma que se ejecutard en forma
efectiva en 72 horas a partir de este momento; por lo que, en caso desee realizar la anulacion del

Atencién

Cerrar

traslado sélo podrd realizarla antes de la

. .z . . . ”
S< hallevado a cabo en forma satisfactoria la gestién de traslado del estudiante, amismaquese | CUlMiNacion de dicho periodo de tiempo”.

ejecutard en forma efectiva en 72 horas a partir de este momento; por lo que, en caso desee realizar la
anulacién del traslado sélo podra realizarla antes de la culminacién de dicho periodo de tiempo Se presiona el bOtC')n ”Cerra r-”
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El sistema muestra la relacidon de estudiantes a quienes se ha realizado la gestion de traslado. El
mismo de acurdo a la leyenda encuentra en estado de Registro, para estar aprobado, debera pasar
72 horas a partir del momento de generado la solicitud de traslado; por lo que, en caso desee realizar
la anulacién del traslado sélo podra realizarla antes de la culminacién de dicho periodo de tiempo.

| Matricula > Gestion de Traslado de estudiantes - Ingreso

i« Atris 7 Ayuda
Gestion de Traslado de estudiantes
Filtros de Busqueda :
Tipo Constancia \acante < Todos --> v Afio Desting 2016 v

Estado Constancia : < _ Todos --> v

- 5 Cod Fecha
Cod. Estudiante / s Nivel Grado Aiio
Estudiante LE. Onigen Matricula Estado Resolucion
- - Omgen' | Omwer | Destno | Desine --

ooonooTatsasns | -ORES GASTILLO, CIELO - g Primaria CUARTO

—_— Pégina: I 'Im____

LEYENDA :

- : Registrado o : Aprobado ® : Anulado @: Matriculado @ : Rechazado
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e Institucidon Educativa de Origen.

Tras la realizacion en forma efectiva de la gestion de traslado de un estudiante, llegara un mensaje
a la IE origen indicando que se ha realizado el traslado del estudiante por cambio de afio/nivel.
Para verificar la informacion, ingrese al sistema y verifique el area de trabajo, alli encontrara los

mensajes referentes a gestion de traslados.

‘ sia ie Sistema de Informacionde Apoyoala g2 [FEES NN
' g Gestion de la Institucion Educativa de Educacion
C.M. - Bienvenido
Gestion Privada - Particular Afio Escolar 2016 v Hay 44 menssjes
Nivel Educativo  Primaria pendientes
DRE 1300 - DRE La Libertad
UGEL 130016 - UGEL 03 - Truijillo Nor Oeste s Actualizar Cambis Cambiar | » Saiir_|
B Datos Coi'useiia | W institucion
.. . r
| Administracion IE
(=g |
.
@ & | Estudiantes
R

Al ingresar al area de trabajo, se muestra la
relacion de mensajes que han sido remitidos
al usuario.

Se da clic, sobre el asunto del mensaje para
visualizar el mensaje.

El mensaje muestra los siguientes datos:

Ir a la bandeja de entrada Cerar centro de mensajes

Sede Usuario Asunto Fecha Adjunto
0824870 Notific ac innei:.a.trasladn de 0/05/2016
« 1576297 Notificacién de traslado 24/05/2016
1445980 Notificac |éne<;ta.trasladu de
1457331 Notific ac iénegz.a.trasladu de 430520

12345678910 ..

Asunto: Netificacién de traslade de estudiante

e Fecha que se ha realizado la Gestién de Traslado.

e Apellidos y Nombres del estudiante.
e Tipo de traslado.
e (Cddigo Modular de IE destino.

e Apellidos y Nombres del usuario de la IE destino, que género la Gestidn de traslado.

Ademas muestra el siguiente mensaje: “La
informacién sobre la institucién educativa
de destino en el traslado de un menor,
corresponde a informacién protegida por la
Ley 29733- Ley de Protecciéon de Datos
Personales; por lo que, se encuentra
prohibida la divulgacion de dicha
informacién a otras personas que no sean
los padres o tutores del menor”.

T ——

Ir a la bandeja de entrada

IR UL

Cerrar centro de mensajes
...

12345678910 ..

Asunto: Netificacién de traslade de estudiante
30/0%2015 - Se ha realizado el traslado del estudiante = 777" 7 77T
.. ..\ por Por cambie de afie hacia la |E con Cédige Medular

iid%a?;é;ﬂ..gj_eﬁ;rada por el usuario I 200 2O

La informacién scbre la institucion educativa de destino en el traslade de un
menor, corresponde a informacion protegida por la Ley 29733- Ley de
Proteccion de Datos Personales; por lo que, se encuentra prohibida la
divulgacion de dicha informacion a otras personas que no sean los padres o
tutores del menar.
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b. Traslado en el Mismo Afio/Traslado con Retorno.

e Institucion Educativa de Destino.
La IE de destino ejecuta los procesos indicados en el Registro del Proceso de traslado.
Procede a completar el formulario de Gestidn de Traslado de Ingreso de la siguiente manera:
. X i Registro de Traslado - 2016
Primero se selecciona el tipo de traslado.
Segundo se realiza la busqueda de la IE de Origen, . -
. ,w ” 1. Ingresar informacion para el traslado
para ello se hace clic en el botdon “Buscar
Tipo de traslado En el mismo afio ¥
IE Origen 0 . Buscar
Bisqueda por: ottt : - | El sistema apertura una ventana de
Depariamento: o . | busqueda, donde permite buscar una IE por
\ = su codigo modular o su nombre, asimismo

pepaamerto

Primaria  LAMBAYEQUE

Sggﬁr
0 10799

0455873 LAMBAYEQUE MOTUPE

1

Cerrar

filtrar la busqueda por Departamento, se
registra el dato y se da clic en el botdn
“Buscar”, a lo cual el sistema mostrara las
opciones encontradas de acurdo a los
caracteres de busquedas detallados. Para
seleccionar la IE se hace clic en el botdn

V)

El sistema carga al formulario el
dato de la IE de origen.

Tipe de traslado

1. Ingresar informacion para el traslado

En el mismo afio

|E Crrigen 0455873 1]

1. Ingresar informacion para el traslado Segundo, se procede a realizar
la busqueda del estudiante
Tipo de traslado En el mismo afio v registrando el nimero de DNI o
IE Origen 0455873 0 Cédigo del Estudiante. Con el
cual el sistema mostrar los
nombres y apellidos del menor,
Estudiante Documento Nacional de v || 63345378 h inmediatamente se ingresa el
ultimo grado de estudios,
Utimo Afio de Estudios 2016 v | registrados los datos se hace clic
- .| en el botén “Validar

Uttimo grado de Estudios | SEGUNDO _ Informacion”

|
|

Validar Informacion

El SIAGIE valida la informacion registrada. Si la
informacion es correcta, el sistema muestra el
siguiente mensaje: “La informacién ingresada es
correcta, proceda a completar la informacion para
grabar”. El grado a trasladar el sistema lo muestra
por defecto, se registra la fecha de traslado y
nimero de resolucidn de autorizacién de la IE.
Origen.
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La informacion ingresada es correcta, proceda a completar la informacion para grabar

Grado a trasladar SEGUNDO v

_

Advertencia: La gestion de un fraslado deben de realizarse hasta dos meses antes de que
finalice el afio escolar en cumplimiento de |a Directiva 0516-2007-ED, por lo que procede la
sancion administrativa en traslados irregulares posteriores a esta fecha

h

Fecha de traslado 30052018

Mro resolucion de autorizacion de la .
LE. Origen R.D..005-2016
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Tercero se marca la opcién “Declaro haber recibido la documentacidon del estudiante por parte del
Padre de Familia y/o Apoderado”. Se selecciona los documentos presentados por el Padre de
Familia y/o Apoderado.

2. Declaracion jurada

¥ Declaro haber recibido la doc umentacién del estudiants por parte del Padre de Familia y/o Apoderado
#| Copia de DNI
¥ Ficha Unica de Matriculs

¥ Certificado de Estudios

Registro de Traslado - 2016

Completado los datos
solicitados por el formulario se

1. Ingresar informacién para el traslado

procede hacer clic en el botdn Tipo de traslado En el mismo afio v

“Grabar”, cabe sefialar que el IE Origen D455873 0

presente proceso es el mismo

para los tipOS de traslado por Estudiants Documento Nacionalde ¥ | 63345378

cambio de afio y cambio de
Uttimo Afio de Estudios 2016

nivel.
Ultimo grade de Estudios SEGUNDOC

Validar Informacion

I ‘ .

La informacién ingresada es correcta, proceda a completar la informacion para grabar

Grado a trasladar SEGUNDO v

Fecha de traslado 30052016

Advertencia: La gestion de un traslado deben de realizarse hasta dos meses antes de que
finalice el afio escolar en cumplimiento de la Directiva 0516-2007-ED, por lo que procede la
sancién administrativa en traslados irregulares posteriores a esta fecha.

Mro resolucién de autorizacion de la
|.LE. Origen

2. Declaracion jurada

¥ Declaro haber recibido la documentacion del estudiante por parte del Padre de Familia y/o Apoderado

R.D.I 005-2016

¥ Copia de DNI
¥| Ficha Unica de Matric ula

¥| Certificado de Estudios

T

En caso se haya efectuado la gestion de traslado se mostrara el siguiente mensaje: “Se ha llevado a

cabo en forma satisfactoria la gestién de traslado del estudiante, la misma que se ejecutard en forma

Atencidn efectiva en 72 horas a partir de este

Se ha llevado a cabo en forma satisfactoria la gestion de traslado del estudiante, la misma que se momento; por Io que, en caso desee
ejecutard en forma efectiva &n T2 ho'rasa partir de este momento; p_quo que, en caso desee (eﬁhzar la i ., ,

anulacion del traslado sdlo podra realizarla antes de la culminacion de dicho periodo de tiempo rea|lzal’ Ia anulac|on del traS|ad0 SO|0

podra realizarla antes de la culminacién de

dicho periodo de tiempo”. Se presiona el

Cerrar

botdn “Cerrar”.

El sistema muestra la relacidon de estudiantes a quienes se ha realizado la gestién de traslado. El
mismo de acurdo a la leyenda encuentra en estado de Registro, para estar aprobado, debera pasar
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72 horas a partir del momento de generado la solicitud de traslado; por lo que, en caso desee realizar
la anulacién del traslado sdlo podra realizarla antes de la culminacién de dicho periodo de tiempo.

Matricula > Gestion de Traslado de estudiantes - Ingreso e

Gestion de Traslado de estudiantes
Filtros de Busqueda :

Tipo Constancia Vacante : < Todos --> v Afio Destino © 2016 v

Estado Constancia : <-- Todos --> A
[ puscar |

Cnd Fecha
Céd. Estudiante / - Nivel Grado Ao
Estudiante LE. Origen Matricula D D Estado Resolucion
-- e - o oreen e e --

000D0D53345376 CAJO ZAPATA, LUIS 04 14/03/2016 Primaria SEGUNDO 201
—_— pigina : I |mm——-—
LEYENDA :

¥ . Registrado V] : Aprobado @ : Anulado & : matricutado @ : Rechazado

2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4
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e Institucidon Educativa de Origen.

Tras la realizacion en forma efectiva de la gestion de traslado de un estudiante, llegara un mensaje
a la IE origen indicando que se ha realizado el traslado del estudiante por cambio de afio/nivel.
Para verificar la informacion, ingrese al sistema y verifique el area de trabajo, alli encontrara los

mensajes referentes a gestion de traslados.

‘ sia ie Sistema de Informacionde Apoyoala g2 [FEES NN
' g Gestion de la Institucion Educativa de Educacion
C.M. - Bienvenido
Gestion Privada - Particular Afio Escolar 2016 v Hay 44 menssjes
Nivel Educativo  Primaria pendientes
DRE 1300 - DRE La Libertad
UGEL 130016 - UGEL 03 - Truijillo Nor Oeste s Actualizar Cambis Cambiar | » Saiir_|
B Datos Coi'useiia | W institucion
.. . r
| Administracion IE
(=g |
.
@ & | Estudiantes
R

Al ingresar al area de trabajo, se muestra la
relacion de mensajes que han sido remitidos
al usuario.

Se da clic, sobre el asunto del mensaje para
visualizar el mensaje.

El mensaje muestra los siguientes datos:

Ir a la bandeja de entrada Cerar centro de mensajes

Sede Usuario Asunto Fecha Adjunto
0824870 Notific ac innei:.a.trasladn de 0/05/2016
« 1576297 Notificacién de traslado 24/05/2016
1445980 Notificac |éne<;ta.trasladu de
1457331 Notific ac iénegz.a.trasladu de 430520

12345678910 ..

Asunto: Netificacién de traslade de estudiante

e Fecha que se ha realizado la Gestién de Traslado.

e Apellidos y Nombres del estudiante.
e Tipo de traslado.
e (Cddigo Modular de IE destino.

e Apellidos y Nombres del usuario de la IE destino, que género la Gestidn de traslado.

Ademas muestra el siguiente mensaje: “La
informacién sobre la institucién educativa
de destino en el traslado de un menor,
corresponde a informacién protegida por la
Ley 29733- Ley de Protecciéon de Datos
Personales; por lo que, se encuentra
prohibida la divulgacion de dicha
informacién a otras personas que no sean
los padres o tutores del menor”.

T ——

Ir a la bandeja de entrada

IR UL

Cerrar centro de mensajes
...

12345678910 ..

Asunto: Netificacién de traslade de estudiante
30/0%2015 - Se ha realizado el traslado del estudiante = 777" 7 77T
.. ..\ por Por cambie de afie hacia la |E con Cédige Medular

iid%a?;é;ﬂ..gj_eﬁ;rada por el usuario I 200 2O

La informacién scbre la institucion educativa de destino en el traslade de un
menor, corresponde a informacion protegida por la Ley 29733- Ley de
Proteccion de Datos Personales; por lo que, se encuentra prohibida la
divulgacion de dicha informacion a otras personas que no sean los padres o
tutores del menar.
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C.

Traslado en el Mismo Afio (Periodo Noviembre-Diciembre)

e Institucion Educativa de Destino.
La IE de destino ejecuta los procesos indicados en el Registro del Proceso de traslado.
Procede a completar el formulario de Gestidn de Traslado de Ingreso de la siguiente manera:
. X i Registro de Traslado - 2016
Primero se selecciona el tipo de traslado.
Segundo se realiza la busqueda de la IE de Origen, . -
. ,w ” 1. Ingresar informacion para el traslado
para ello se hace clic en el botdon “Buscar
Tipo de traslado En el mismo afio ¥
IE Origen 0 . Buscar
Bisqueda por: ottt : - | El sistema apertura una ventana de
Depariamento: o . | busqueda, donde permite buscar una IE por
\ = su codigo modular o su nombre, asimismo

pepaamerto

Primaria  LAMBAYEQUE

Sggﬁr
0 10799

0455873 LAMBAYEQUE MOTUPE

1

Cerrar

filtrar la busqueda por Departamento, se
registra el dato y se da clic en el botdn
“Buscar”, a lo cual el sistema mostrara las
opciones encontradas de acurdo a los
caracteres de busquedas detallados. Para
seleccionar la IE se hace clic en el botdn

V)

El sistema carga al formulario el
dato de la IE de origen.

Tipe de traslado

1. Ingresar informacion para el traslado

En el mismo afio

|E Crrigen 0455873 1]

1. Ingresar informacién para el traslado Segundo, se procede a realizar
la busqueda del estudiante
Tipo de traslado En el mismo afio A registrando el nimero de DNI o
IE Origen 0455573 0 Cédigo del Estudiante. Con el
cual el sistema mostrar los
nombres y apellidos del menor,
Estudiants Documento Nacionalde ¥ :h inmediatamente se ingresa el
: ultimo grado de estudios,
Ulimo Afio de Estudios 2016 v registrados los datos se hace clic
- .| en el boton “Validar

Uttimo grado de Estudios | SEGUNDO _ Informacién”

|
|

Validar Informacion

El SIAGIE valida la informacion registrada. Si la
informacion es correcta, el sistema muestra el
siguiente mensaje: “La informacién ingresada es
correcta, proceda a completar la informacion para
grabar”. El grado a trasladar el sistema lo muestra
por defecto, se registra la fecha de traslado y
nimero de resolucidn de autorizacién de la IE.
Origen.
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La informacion ingresada es correcta, proceda a completar la informacion para grabar

Grado a trasladar SEGUNDO

_

Advertencia: La gestion de un fraslado deben de realizarse hasta dos meses antes de que
finalice el afio escolar en cumplimiento de |a Directiva 0516-2007-ED, por lo que procede la
sancion administrativa en traslados irregulares posteriores a esta fecha

h

Fecha de traslado 30052018

Mro resolucion de autorizacion de la .
LE. Origen R.D..005-2016
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Tercero se marca la opcién “Declaro haber recibido la documentacidon del estudiante por parte del
Padre de Familia y/o Apoderado”. Se selecciona los documentos presentados por el Padre de
Familia y/o Apoderado.

2. Declaracion jurada

|#! Declaro haber recibido la doc umentac ién del estudiante por parte del Padre de Familia y/o Apoderado
¥ Copia de DNI
I Ficha Unica de Matricula

¥/ Certific ado de Estudios

Registro de Traslado - 2016

Completado los datos
solicitados por el formulario se

1. Ingresar informacién para el traslado

procede hacer clic en el botdn Tipo de traslado En el mismo afio R

“Grabar”, cabe sefialar que el IE Origen 0455873 0

presente proceso es el mismo

para los tipOS de traslado por Estudiante Documento Nacionalde ¥ || 6334537 [N

cambio de afio y cambio de
Uttimo Afio de Estudios 2016

nivel.
Ultimo grade de Estudios SEGUN_

Validar Informacion

I ‘ .

La informacién ingresada es correcta, proceda a completar la informacion para grabar

Grado a trasladar SEGUNDO v

Fecha de traslado 30052016

Advertencia: La gestion de un traslado deben de realizarse hasta dos meses antes de que
finalice el afio escolar en cumplimiento de la Directiva 0516-2007-ED, por lo que procede la
sancién administrativa en traslados irregulares posteriores a esta fecha.

Mro resolucion de autorizacion de la 1
|.E Origen R.D.1 DD5-2016

2. Declaracion jurada

%] Declaro haber recibido la documentacisn del estudiants por parte del Padre de Familia y/o Apoderado

1| Copia de DNI
¥ Ficha Unica de Matricula

] Certificado de Estudios

T

El sistema muestra la relacidon de estudiantes a quienes se ha realizado la gestién de traslado. El
mismo de acurdo a la leyenda encuentra en estado de Registro, se debera esperar que la IE de origen
apruebe el proceso de traslado ya que el presente por haberse desarrollado en los meses de
noviembre y diciembre, su aprobacion es manual.

. _______________________________________________________________________________________________|
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ula > Gestion de Traslado de estudiantes - Ingreso

Ayuda

| mMat

Gestion de Traslado de estudiantes

Filtros de Busgueda

v Afio Destino : 2018 v

[ ouscer [ impier |

Tipo Constancia \acante : <.- Todos -->
Estado Constancia : <-- Todos -->

4l Primaria SEGUNDO

e |

c Caod. Fecha
Cod. Estudiante | Estudiante Mod. Matricula . e | peio, | Estado | Resolucion
Origen Origen
CAJO ZAPATA, LUIS ] 1

0D0D0DS3345378

LEYENDA :

v : Registrado a : Aprobado @ : Anulado O : Matriculado @ : Rechazado

& - MINEDU

. ______________________________________________________________________________________________|
92
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e Institucion Educativa de Origen.

El director de la

|nStItUC.I0n . ﬁ
Educativa origen °os
debe aprobar la | R
Gestion de
traslado de E
estudiantes, °

) [
ingresando al

sistema mediante m

la siguiente ruta:
Matricula ->
Gestion de

L
ces
o

Administracion IE

Estudiantes

Matricula

Asistencia

Evaluacion

Miscelanea

Ingreso

AL,

=

Reportes

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

'...c
Ex

Matricula masiva

&

Gestion de traslados

Salida

Traslados -> Salida.

Matricula > Gestion de Traslade de estudiantes - Salida

Gestion de Traslado de estudiantes
Filtros de Busqueda :

< Todos > v
<-- Todos > v

Tipo Constancia Vac ante.

Estado Constancia

Traslados - Gestion Manual

Traslados - Gestion Automatica

m_— "

LEYENDA :

ARGENTINA

Ao Destino

/‘m_

o m St o m

ARGENTINA 0210312015

oLTo
NUE

:
mal

© . cegiavane D rpronsco © : aouiaco © - watrcurnao € - recnazano

Fecha
Matricula
(=

44 Atids 2 Ayuda

2016 v

QumTo

Grado
destino
PRIMERO 2018
PRIMERD

©
©

PRIMERO

B

El sistema muestra la siguiente ventana, registre
texto de resolucién, nimero de resolucion, fecha de

salida y presione el botén “Confirmar”.

Seleccione afio destino, presione
el boton “Buscar”, identifique al
estudiante y presione el botén
de la columna de “Estado”

(v —— ]

Datos :

® Aprobar

Tipo constancia
IE destino

Nivel
Nombre de
Estudiante
Ao destino
Grado
Texto IE

Resoluciaon

Texto IE destino
Fecha registro
Fecha de Salida

Vigencia

Rechazar

En &l mismo afio

150318 -0

APPU-SAN CARLOS

Secundaria

CIEZA AGAMA, VALENTINA ALEXA

2015
PRIMERC

Traslado Extemporaneo.
R.D.I. 036-2016
171212015 031215 pom.

13/11/2015 E

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

93



Con el presente proceso la |IE de Origen procedid aprobar los traslados que se ejecutan en los meses
de noviembre y diciembre, la IE de destino ya puede proceder a matricular al estudiante.

Traslados - Gestion Manual

Cod. Estudiante Fecha Matricula Grado
- Eetmne Socod. bestne m“
330

)1

CIEZA AGAMA, N APPU-SAN o
WALENTINA ALEXA seEe- CARLOS Secundaria  PRIMERO RO

feasteeets -------.-

MATRICULA DE LOS PROCESO DE GESTION DE TRASLADO.

080215 6

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula - Gestién de traslados - Ingreso.
Después de 72 horas el estado de gestion de traslado cambia a aprobado, la Institucidon Educativa
podra matricular al estudiante haciendo clic en el a botdn

]

| Matricula > Gestion de Traslado de estudiantes - Ingreso el s

Gestion de Traslado de estudiantes
Filtros de Busqueda :

Tipo Constancia Vacante : <-- Todos --> v Afic Destino : 2016 v

<-- Todos --> v
[ Buscar |

Estado Constancia :

Cod Fecha
Cad. Exllldlnllle.‘ Hl\rEI Gradu Alm F iz
Estudiante Iﬂalrlnll la Estad | Resolucion

12103453700330 Primaria SEGUNDO

oo @
T ——————CTT KK S ———

LEYENDA :

W¥: Registrado 9. Aprobado ®:Anu\adn © . matriculado @ : Rechazado

5 - MINEDU - SIAGIE 2.16.4

El sistema muestra una ventana con el

siguiente mensaje: “indique si desea
proceder a matricular al estudiante...”, Patos:

presione el boton “Matricular” si es
correcto el proceso.

Si el traslado no es vélido a la fecha, se mm
procede a rechazar, en la presente
opcién.

Indigue si desea proceder a Matricular al Estudiants I
milssiniealindel © Rec hazar la Gestion de Traslado.

. ______________________________________________________________________________________________|
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Datos :

Datos de Matricula

Al presionar el boton “matricular” el sistema

Estudiante JUAREZ FLORES, JEAN CARLOS

Grado SEGLNDO muestra la siguiente ventana, donde se
Seccion A v . ., .
Fecha de Matricula oo B procede a seleccionar la seccioén, se registra la
Tipo de Matricula GRATUITA . fecha de matricula, se seleccione el tipo de
ot 4ol apodrado matricula, se selecciona el apoderado, se
Apoterad I ORET VI ANDEVAWERTH = marca si el apoderado vive con el estudiante y
MADRE H 4 [ H "
. presione el boton “Confirmar”.
e ®g NO
| Vive con Estudiante
| concer |
El sistema muestra el siguiente mensaje: sistemas13.minedu.gob.pe dice: *
“éEstd seguro de  matricular al _ o
K \ 3 o ) ;Esta seguro de matricular al estudiante?
estudiante?”, presione el botdn “Aceptar
para confirmar la matricula des F—
estudiante.
Los datos de matricula s& grabaron correttaments. El sistema muestra el
siguiente  mensaje:  “Los
e datos de matricula se

grabaron  correctamente”,

presione el boton “Cerrar”.

Para verificar que el estudiante fue matriculado ingrese al SIAGIE y siga la siguiente ruta: Matricula
- Estudiantes por seccién. En el médulo de estudiante por seccidn se selecciona el grado, seccién y
presione el botdn “Listar Estudiantes”. El sistema le mostrara los estudiantes matriculados en el
grado y seccion.

. ____________________________________________________________________________________________|
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20. Nomina.

20.1. Némina de Matricula.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula - Némina - Nomina de Matricula.

- Administracion IE
= |

o8 Estudiantes
K

E Matricula

® Asistencia
[

m Evaluacion

93: Miscelanea

o

... . »
Hx &

Matricula masiva Gestion de traslados

oA
R

por Seccion

Nomina de Nomina  Rectificacion
matricula Adicional  de Nomina

B smine de -

| Nomina > Generacion y envio de Némina de Matricula

< Atras

7 Ayuda

Esta opcidn permite generar los formatos
oficiales de Némina de Matricula y/o
Nominas Adicionales de las secciones de
la institucion educativa. También
permite la aprobacién de los formatos
oficiales por parte del administrador IE.

Generacion y envio de Némina de Matricula

Grado: <-- Seleccionar --> Datos de Aprobacion Nomina :
- Responsable de fa matricula

Seccion : | <-- Seleccionar -->
Formato - [Némina de Matricula AD. nstiucional

[ Generar namina Oficial fial

Fecha e Aprobacion :

Estado de las nominas

Abr. Formato Fecha de creacion Fecha de Aprobacion Nro. Envio Estado

No hay néminag para mosrar.

Al ingresar a esta opcidn se muestra la siguiente ventana: Debe seleccionar el grado, seccidn y el formato

a generar. Automaticamente, en la parte de

recha de la ventana, se mostraran los datos de Responsable

| Nomina > Generacion y envio de Néomina de Matricula —

Generacién y envio de Némina de Matricula

Formato:| Nomina de Matricula v

) Generar némina Oficial final

Estado de las néminas :

Abr. Formato Fecha de creacion

Datos de Aprobacién Némina : /

R.D. Institucional :

Grado:| SEGUNDO v /
’ d ol
Seccion:| A v Responsable de la matricula :

R.D.I. 025-2016

— Fecha de Aprobacion :

Estos datos se pueden actualizar en el registro de la seccidn

Fecha de Aprobacion

Mo hay nominas para mostrar.

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

96




de la matricula, R.D institucional, fecha de aprobacion, segun sea el caso. Tal como se muestra en la
siguiente pantalla.

El sistema permite, antes de genera un documento oficial, el poder generar un borrador, haciendo clic en
la opcidn Genera Némina. El sistema genera un documento en PDF, para descargar y guardar. El mismo
que mostrara en la parte central un indicador que es un borrador.
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NOMINA DE MATRICULA - 2016

El reporte de matricula se emitira haciendo uso de Ia Néming de Matricula del aplicativo Informético SIAGIE (Sistema de Informacién de Apoyo @ la Gestion de la

Institucion Educativa), disponible en mip: Este fep: Diractor de ta LE. y TIENE CARACTER OFICIAL
MINISTERIO DE EDUCACION
Datos de la Instancia de Gestion Datos de la Educativ Qi Periodo Lectivo Ubicacion Geografica
Educativa Descentralizada o
(DRE - UGEL) Nomero yio Nombre 0137 MIGUEL GRAU SEMINARIO | gestion™ | pco [ nicio | 14i032018 I Fin | 301212016 | Dpto. LA
Cédigo |1 15:0' 1! 06 | ChdigoMedular u;7:u;a;z;s;a|m"'|- pmg-m-"‘l- Datos del Estudiante Prov. LiMA
‘Resolucién de 5h Dist. SAN JUAN DE LURIGANCHO
da ‘Creacion N* RDZ. N° 0500 - 1982 Forma Esc =~ g E & 2 &
TaDRE - LGEL 08 San i deLuganchol (L Lo T 520 | 7] [+ - [~ 2l lolelslelz IR IEIE CGentro Poblade
UGEL gl = Z|1Z 212 £lg
Wodalidsd™ | £8R | Nombre Seccién (Solo Inicial | 2 == |57 2 g 2|8 2
E E =@ |& g FlE|u|lnlE]|8 SAN JUAN DE LURIGANCHO
Fechade | |= |G |e |2 5|53 (5 (o g[8
& m = n g ]
5| we Apellidos y Macimiento 31212 |2 |s (|28 (8|E (5|5 ]2
£ | N°de D.N.L o Cédigo S| [B|E|8]|5|=|5|8|E]% Educativa do L]
S 5 (Orden Alfabético) g flE|g]lz|nld|B |22
e del Estudiante” HFRE ] 3|8 | = HHHE
£ &
L] & g £ | |2 | | codigo Modutar Nimero y/o Nombre
1 [DINTIL ¢ 1 17:01811:3:4.618] ARANGUREN RODRIGUEZ, Lesle Luz 0z | 03 Jzo03[m]r]P [si]si[cC no| [se[si 1]0]7]2]8]4] 1] eonmoeuen
2 [DN B v 0 070700050 10408:3| ARROYO ALVITRES, Nayeli Abigail 08 09 |2002 (M P|P|SI[S|C INO B ED
3 [DINII+ 1+ 17:2.412.1:5.9.1| CABALLERO ROJAS, Edwin Mauricio Alexander 03 | 02 [2003 W[ F[F [si]Si]C NO)| HE
4 [DINTIT 1 1 1715111211:81417| CALDERON CALDERON, Madeleine Brigitte RN EEEER NO| s [si
5 [DiN: v+ 16:0191313:9:1: 7| CASTILLO REQUEJD, Mariana Belen 30 | 05 |2003|M | PP |SIfs1|C NO| sP| Sl
6 [DINII+ 1 ¢ 1611:21513:2:4.8| CHERO MORALES, Grase Evelyn 1 [0 |zez|m|e e |si]si]c EINEE
T |DsN I v v 160112:51305:403| CORAS SAYAN, Thalia Mercedes 23 | 03 |200z|M | PR [SIfS1|C NO) S [sI
8 [DiN I+« + 17:0/8:7:1:5:4:0| CORTEZ LANDEO, Gustavo Gabriel 23 | 11 Jzooz[H]P [P [si]si]C NO| s [si
@ [DeNile v 0 0 T01000116:41815) CUYUBAMBA ANTAURCO, Alexandra Shesira 13 | 11 |2002|M [P |P |S1]|SI|C NO| S [sI
A0 DN Is o s 1B:1:9:301:201 14| DE LA CRUZ MAMANI, Jorge Rolando 08 |10 |2000(H| PP |SIfSI|C NO| HE
1 [D:Ni s o 0 1 7e401:7:8:4.7:8| DE LA CRUZ MUNAYLLA, Bianca 16 | 10 |2002|M [P |P |S8I|SI|C NO| S [s
A2 DN Is o ¢ 1T:416:1919.5:2:8| MORE REYES, Elvis Smith 24 | 06 |2003(H|P|P [SI|SI|C NO| P [SI
13[DiN I+« + 17:318:515:8:6+6] NAVARRO FARFAN, Clara Rosa 17 [ o7 [zoos[m| P[P [si]si]c NO)| s [si
14 [D:Ni Ty ¢+ 0 7:3.8.5:5.0.8.5| NAVARRO FARFAN, Claudia Maria 17 | 07 |2003|M [P |P |SI|SI|C NO| HEl
15 [DiNi I+ 1 + 17:5:0:5/8:0:818| PACAYARUIZ, Carlos Marcelo BRI EEEER NO)| s [si
16 [D:N: I+  + :6:0:5:4:8:8:0.0] PACAYA TUESTA, Johan Sebastian I ERE N EEEER NO)| s [si
A7[DiN 1. | . 17:2.515:0.0.013| PEREZ CARDICH, Gersén Enrigue 19 |08 [zo03|[H|P[P [si]sic NO)| s [si
1B [DN I+ 1 + 17+5:4:818+4:417| QUISPE ROMERO, Omar Amir o7 | o1 [z2o03[H]r[F [si]si]c NO)| s [si
19 [DWN: I+ + + 17:4:0:7+5.7:7+1| RAMON ROQUE, Yanela Yanina o7 | oo [zoos[m [P [P [si|si]c NO)| F[si
20 [DINi 1+ 1+ 1715151151B/4:7| REDUCIENDO MARTINEZ, Joselyn Fiorella 24 | 10 2002 [m [P |F [si]si]cC NO)| s [si
21[DNTIT v 1715:2:6:4:519:7] ROJAS ESPINOZA, Ruth Elvira a0 | o8 |zoos[m[r e [si]si]c NO| F[si
() Niel) Cido + Para e cas EBRUEBE: () il (PR Primasis (SE0) Secunaria () Forma  : (Ese) Escalorizado, (NoFac) No Escolaricada @ Tuma + (M) Mahana, (T) Tarde, (N) Hoche
caso EBA: ) Incial, (INT) Iniermesio, (AVA) Avanzada Fara ol caso EBAP) Presenci, (SF) Semi Presendsl, 10 St g st : ) st ) P, () e (5 Resrte.
(2) Modsided  © (EBR) Edus: Bduica Regubar, (EBA) Echic Bsica Allemaiivs, (AD) A distancia Solo en ef cas0 de EBA. [REI) Reingy
{EBE) Ea Bascn Eopaci {8 Seosibn : AB,C,... Colocar " es seccién imica anesis Y Peri () Eeracen (2 Cooenbes, (8 i, (8 Botva, (Ch) Chk, (OT) O
(%) Grado/Edad : En caso de E. Inicial. registrar Edad (0.1.23.4.5) i s ata de el Iricisd {12) Lengua © {C) Casteliano, (0) Quechua, (A1) Aimars. (OT) Olra kengua, (E) Lengua exiranjera.
En e caso de i mmg.sungms izaass . (T)Gesibn : (PGOJPB. de gestion drecta [PGPPUb de Gesidn Privada, {PR) Plvaita {13) Escolarid de la Madre + {SE) Sin Escolaridad, (P) Primaris, (S) Securelasia, y (S7) Superior
o @ pogana: gg::)gw&;;g:g‘u:g:ﬁm::l-ﬁnsy:d:]s:zks {14) Tipo de discapacidan © (D) Inielecual, (DA) Auitiva, (DV) Visusl, (DM) Mators, (SC) Sardoceguera (OT) O
X BAIA e e i Joweress . 16 adolecar discapacdad, dejar en blanco
v+ Pimate =) oo, P18 Piocese Wihgaday () Pedoscie LAt e g, e Elce Dasss M e [ St para 6 Cas g6
Mot y Adosscante, y Jomereny Ad.B0n

e Y s {194 0e DNl Cod "o | m0s gt Se anolars soio en o C350 que o eshudiants no poses DLN.L

Datos del Estudiante
g HHEEE
§ Apellidos y Nombres Facha de ;ﬂ IEE Elz s H E ] Educativa de 2]
i| onu ncwgodsl (Ordon Alfabstico) necmisnto (% |5 |2 |2 |2 |E |2 | =12 B2
h Estudian |2 |F|2[2|E|E(3|Re (2|8
= Slefs]|=|® o 5|8 ([S (=8
®le elz 8|2 L |E|B (2]
R 1 2la|v (%8 |E]|e
RHEHHBEH
o b Slels (5|8
ERE AR = E |2 [0 |2 |7 | codigo Modutar Nimero ylo Nombre
22[DiNi I+ 1 1 17:318151618:9:5| ROMERO EGOAVIL, Carlos Jhair 21 [ o3 [z2o02[H] P[P [si]si]C NO)| s [s1
23[D:Ni I+ + 17:3:1:9:6:7+1:8] ROQUE CUEVA, Jeison Omar 03 [ 10 [z002[ W [P [F [si]si]c no|  [sElsl
24[DiNIIT 1+ 17:4:9:2:01901:8] SERVAN SAAVEDRA, Luis Angel 30 | 12 2002 W[ P[P [si]s]c no| [se]sl
25[DiN'Iv v+ +7:316+811:6+2+3] SOPAN VILLANUEVA, Esmeralda Dulce Elena HEIER N EEEER NO)| s [si
26[D.NIIL + . i7.5.5.2:6:5:7.8] TORRES RIVERA, Maricielo Laura 27 | o6 [z003[m [P [P [si]si]C NO)| s|[si
27 [DiNi 11 1+ 1715151117181212| VENTURA SOLIS, Jennifer Jacqueline o1 | 12 [zo0z[m [P [P [si|si]c NO| s [l
28[D:N'I+ + . .7.5:0:5:8:1:0:8] VERGARA HUAMANI, Frank Esbith 08 |02 [zo03[H]r[r [si]si]c ND)| HE
29
[ \
35 ¢ e N
IR R R AN
FREEEREREEREEE! \
D EEREEEEEREREE \
a e N\
45| o N\
D EREEREREREREE N\
ar| - Ay
N EEREREREREREE AN
48] v vy N
L A
Resumen
Fioies 12 Aprobacién de la Némina
ujerss P RD. Institucional | Dia | Mes | Afo
BENITES FERNANDEZ, MARCELA BACELISA ‘QUISPE PEREZ LETICIA DOLORES R.0.1 0252016 ‘ 28 | 04 |2015
Total 28 y - -
Responsable de la matricula Director (a) de la Institucién Educativa
Firma - Post Firma Firma - Post Firma y Sello
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Una vez revisado el borrador de la ndmina y corroborado que los datos registrados en la misma son

correctos se procede a generar la nédmina oficial.

Para la generacion de la ndmina oficial, primero se hace check en el casillero Generar ndémina Oficial final

e inmediatamente clic en la opcidn Generar Némina.

<4 Atras ? Ayuda

Nomina > Generacion y envio de Nomina de M

Generacion y envio de Némina de Matricula

Datos de Aprobacion Némina :

Grado:| SEGUNDO v
Responsable de la matricula :

Seccion:| A v
BENITES FERNANDEZ, MARCELA BACELISA
R.D. Institucional

Formate:| Nomina de Matricula v
R.D.l. 025-2016

| Generar némina Oficial final

Fecha de Aprobacion
Generar Nomina
/ Estos datos se pueden actualizar en el registro de la seccién

Estado de las ndminas :

Fecha de Aprobacion

Abr. Formato Fecha de creacion

Mo hay nominas para mostrar.

A continuacidn se procedera a generar la nomina oficial de matricula en formato PDF. . L, .
El sistema le pedirda confirma la

i amina? . Y . .
¢Esta Ud. seguro de GENERAR fa nomina? generacion de la némina, se hace clic en

aceptar.

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

. _______________________________________________________________________________________________|
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En la opcion de
Generacidon y néminas de
matricula se visualiza la
némina oficial generada,

Noémina > Generacién y envio de Némina de Matricula

Generacidn y envio de Némina de Matricula

Grada*| SEGUNDO - Datos de Aprobacion Nomina :

5 Sespansanie de la markula

can | A -

rommst | Nowina de Matrious + —_————
# G2narar namina Oficlal inal R.D.l. 025-2016
Facha de Aprobackin
| 28/04/2016

Estas datos se pueden

la cual se podra imprimir
y/o guardar.

Estado da las nominas

[Nro. Abr. Formato Fecha de creaciin Fecha de Aprobacidin

1 NomMat Gansrado =

/ Aprobar

-
[% rptNominaPDF.aspx - Google Chrome

[} sistemas13.minedu.gob.pe/siagie3capa/Reportes/rptNominaPDF.aspx

[

NOMINA DE MATRICULA - 2016
s s s e w2 et

o e e S e iy

A, )i, P
SRR s, o e, e
S ) b b ) Dl 3 i s

33

o
e e e i e .
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La ndmina Oficial se encuentra en estado Generado, si los datos son correctos el administrador de la IE
deberd de aprobarlo.

mina > Generacion y envio de Nomina de Matricula

Generacion y envio de Némina de Matricula

Grado: SEGUNDO v Datos de Aprobacién Némina :

Responsable de la matricula :

R.D. Institucional

Seccion:| A A
Formato:| Nomina de Matricula

! Generar nomina Cficial final R.D.1. 025-2016
Fecha de Aprobacion :
28104/2016

Estos datos se pueden actualizar en el registro de la seccion

Estado de las néminas :

Abr. Formato Fecha de creacién Fecha de Aprobacion

Nom.hat 31052016 s  Generato g x
_

La aprobacion de la ndmina de matricula es de total y estricta responsabilidad del director de la IE. Cabe
sefalar que una vez aprobada la nédmina de matricula no podrd modificar los datos de los estudiantes
vinculados al formato oficial.

¢Esta seguro de aprobar la nomina de matricula?

Al hacer clic en la opcidon

AprObar e' sistema mostrara La aprobacion de la némina de matricula es de total y estricta responsabilidad del director de la IE.
un mensaje donde consulta si Una vez que apruebe la némina de matricula no podra modificar los datos de los estudiantes vinculados al formato oficial.

estda seguro de generar la

noémina de matricula. m

Al aceptar el mensaje anterior el sistema cambia el estado de la nédmina de Generada a Aprobada.

Noémina > Generacion y envio de Nomina de Matricula

Generacion y envio de Nomina de Matricula

Datos de Aprobacién Némina :

Grado: SEGUNDO v
Seccion: A v Responsable de |a matricula :
Formato: Némina de Matricula v 20 Institucional -
Generar namina Cficial final R.D.I. 025-2016
Fecha de Aprobacion :
28/04/2016

Estos datos se pueden actualizar en el regisiro de la seccion

Estado de las nominas :

Abr. Formato Fecha de creacion Fecha de Aprobacion

1 Nom hat 31/05/2016 31/06/2016 Aprobado B
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20.2. Némina Adicional.

Si posterior a la fecha de generacidn de ndminas oficiales de acuerdo a la normativa vigente, llegara
un estudiante nuevo o por gestidn de traslado se debera de genera una némina adicional, para los
respectivos estudiantes.

La secuencia de ingreso a némina adicional es la siguiente: Matricula -> Némina -> Némina

adicional.
. . . r . LA
| Administracion IE $ a;
m Matricula masiva
L ¥ Estudiantes
L)
E Matricula Némina Médulo Ocupacional nor Seccion
. . w/
R Asistencia Nommade  Nomm Fectfiacn
n Momina de matricula L
Evaluacion

N

e,
)

® | Miscelanea
Y

Esta opcidn permite registrar las resoluciones que la institucién educativa va generando para sus
matriculas adicionales. Al ingresar a esta opcidn el sistema muestra una pagina con el listado de las
resoluciones registradas.

Registro de Némina Adicional

Mo hay resoluciones registradas.

Leyenda— W : Procesado # : Registrado

Al agregar una nueva resolucidn aparece la siguiente ventana para registrar los datos de la resolucion.
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Los datos que se registran en esta ventana son: I
esolucion

Tipo resolucién: Resolucion Directoral. INSERTANDO

Finalidad: Némina Adicional. 1d Resalucion:

N° resolucion: Indique el nimero de Resolucién Tipo Resolucién: -

. . . - | Seleccioneg------ -
Directoral Institucional con la que se aprueba la | fpaiidac: .
generacion de la Némina Adicional. N° Resolucién:

Fecha de Aprobacion: Es la fecha en la que se | recha aprobacin: Ij
o
aprobd la resolucion. Responsable:
Responsable: Es el personal de la IE que se hace -
responsable de la resolucién. Fecha Inicio: T
Fecha de inicio: mayor a los 45 dias de iniciado las —
Fecha Fin: m
clases.
Fecha de fin: Al igual que el campo anterior, | Deseripcion:
corresponde al rango final de agrupacién.
Descripcion: Es una descripcidn breve o resumida
de la resolucidn. Texto Resolucion:
Texto resolucidn: Es el texto de la resolucion
@ SIAGIE - Mozilla Firefox %
istemnas06 minedu.gob.pe/siagie? ppt /P ionlE.aspx
Id Resolucion: B
Tipo ) Resolucion Directoral -
Resolucion:
Finalidad: MATRICULA ADICIONAL

I"| N° Resolucion: R.D. L 06-2016

[ recte o 16052015 5] Completados los datos registrados en la ventana de némina

 Fespenastie: 16134509 = adicional, se deberd de grabar.

CUBA OLIVERA, MIRTHA BELINDA

Fechalnicio:  [5/04/2016 | ]
La fecha de [NICIO va acorde cor ia fecha de CIERRE
de la NOMINA Ia cual puede ser actualizada en Dalos
de Institucion Educativa

s0/osf2006 [

I
Descripcion:  GENERACION DE NOMINA
I ADICIONAL

Fecha Fin:

Texto ApRGBACION PARA GENARCION
Resolucién:  pr yNA NOMINA ADICTONEL.

4 Atras ? Ayuda

Registro de Nomina Adicional

Nimero Resolucion  Descripci Personal Responsable Fecha Inicio Fecha Fin Estado

RD. 1. 06-2016 GENERACION DE NOMINA ADICIONAL CUBA OLIWERA, MIRTHA BELINDA 20/0472016 30/08/2016 'E‘ # EI

Leyenda-> W : Procesado# : Registrado

’ = . .7 . . . . . .
El icono = Indica que la resolucién tiene una finalidad que obliga al usuario a trabajar
con la informacidn contenida en el sistema.
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En este caso se trata de una Matiiculas por Resolucion
resoluciéon de matricula, por lo tanto MATRICULAS ASOCIADAS

L. . , Resolucion: RD. 1 08-2016 Estado: Registrada
se solicita el registro de las matriculas

. , _ Agregar | ¥~ salir
asociadas. Al pulsar en este icono se

muestra la siguiente ventana: | (Registros no disponibles}

Al presionar el botdn Agregar, se muestran las matriculas B

nuevas que se encuentren en el rango de fechas de control Filtrar

y por defecto aparece marcado el check para ser agregadas. LISTA DE MATRICULAS

Seleccionado los alumnos a visualizarse las néminas | [13547987965548|perez palacios. jose |CUARTO |c 7

adicionales se hace clic en la opcion Grabar. 33333333333242;’:g}gg’“d‘“’- TERCERO|A v
07987954165498( oeora” o> [TERCEROA v
02053387700040| :’;(B)EIQI%IEIIS()CO TERCERO|A V|
1112222498798 s ™90 freRcERoOf v

Lea la leyenda, el engranaje més oscuro significa que |a ol R i e

resolucion se encuentra en el estado de registrado.
Leyvenda-= W Procesado#: Registrado

Luego hacemos clic en el engranaje negro (registrado), el mismo que significa procesar una
resolucion cuya finalidad es de matricula implica que todas las matriculas asociadas son
confirmadas y la resolucién no podra ser modificada. Para procesar una resolucién usted debe
hacer clic sobre el icono del engranaje, el sistema le pedira confirmar la accion.

Registro de Nomina Adicional

Nimero Resolucion Descripcion Personal Responsable Fecha Inicio Fecha Fin Estado

R.D. 1 08-2016 GENERACION DE NOMINA ADICIONAL CUBA OLIVERA, MIRTHA BELINDA 29/04/2016 30/08/2016 = # ﬂ

El sistema preguntar si esta seguro de procesar la resolucion de la némina adicional, el cual
hacemos clic en Aceptar. Asi mismo se hace clic en refrescar.

Actualizado el sistema, observaremos que cambia el engranaje negro a un candado cerrado
(amarillo), con el cual nos indica el sistema que se procedio a vincular a los estudiantes a la
némina adicional.

Registro de Némina Adicional

Nuimero Resolucion  Descripcion Personal Responsable Fecha Inicio Fecha Fin Estado

RD. 1 068-2016 GENERACION DE NOMINA ADICIONAL CUBA OLWERA, MIRTHA BELINDA 25i04/2016 30/08/2016 =
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Ejecutado el proceso, se debera de acudir la secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula /

Némina / Némina de Matricula

pe Administracion IE
=y |

(¥ Estudiantes
I

E Matricula

® Asistencia
[

M Evaluacion

a,t:g Miscelanea

Y

.9
... L]

o,
8 “Ex

Matricula Matricula masiva Gestion de traslados|

Némina Médulo Ocupacional por Seccién

Nomina de Nomina  Rectificacién

oA
K

Adicional  de Nomina
|

El proceso de generacién y aprobacion también es igual al de la generacién de ndmina Oficial, cabe
sefialar que en la opcidn de formato se seleccionara Nomina Adicional.

| Nomina > Generacion y envio de Nomina de Matricula

4 Atras

Generacion y envio de Nomina de Matricula

Grado: Inicial 3 afios -
Seccion: A -
Formato : Némina Adicional -

Resolucion : Mo se registraron resoluciones asociadas.

Generar nomina Oficial final

Generar Némina

Datos de Aprobacion Nomina :
Responsable de la matricula

R.D. Institucional :

Fecha de Aprobacion :

Estos datos fueron obtenidos de la resolucion indicada

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016
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20.3. Rectificacion de Nomina.

Esta opcidn permite gestionar las solicitudes de rectificacion de formatos oficiales, es decir ndminas
de matricula, llevando un control de los cambios realizados y haciendo participar en el
procedimiento a la Instancia de Gestion Educativa Local, quien aprueba la rectificacion.

La secuencia de ingreso a rectificacién de Nomina es la siguiente: Matricula -> Némina ->
Rectificacién de nomina

.

| Administracion IE .'a i

o —
Matricula masiva

@ @ | Estudiantes
B

E Matricula Nomina Médulo Ocupacional nor Seccién
[ ] ASiStenCia Némina de Nomina  Rectificacion
.ﬁ matricula Adicional  de Nomina

B i de metricus

IZ Evaluacion

s» | Miscelanea
ceos

v

Accedido al mdédulo de rectificacion de ndmina, se hace clic en el boton “Agregar”

| Némina > Rectificacién de Némina

Rectificacion de Nomina

Formato Referencia

( Registros no disponibles )}

Leyenda de Estados

Registrada: Cuando una solicitud de rectificacion ha Lﬁ Remitida: La solicitud de rectificacion cuenta con g Aceptada: El especialista de UGEL ha realizado la
sido registrada, debe ser remitida a la estado “Remitida”; por lo que, debe a de la solicitud de
UGEL para su respectiva aprobacion ‘esperar a que el especialista de la UGEL ion; por lo que, puede realizar la
apruebe la solicitud para continuar con el i de la i i6 de
proceso de actualizacion de datos. matricula o evaluaciones y volver a
‘emitir el respectivo formato oficial.

*v Rechazada: El especialista de UGEL ha rechazade la
solicitud de rectificacion; se recomienda
realizar la consulta con el especialista de UGEL
y de ser necesario, registrar nuevamente la
solicitud de rectificacién.
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Se apertura una venta emergente de
registro de solicitud de rectificacion de m

Registro de Solicitud de Rectificacion

nominas, se procede a completar el INSERTANDO
formulario con los siguientes datos | N° Solicitud
L. . . Rectificacion:
solicitados, tipo de formato a solicitar | Tipo Formato: Nomina de Matricula v
rectificacion que seria nomina oficial o | pocumento RD.|023-2016
nomina adicional, documento de | Fechaderegistre:  31/05/2016
referencia con el cual se procede a | Motve: RECTIFICACION DE NOMINA POR CAMBIO DE

. e . APELLIDOS DE ESTUDIANTE.|
solicitar la rectificacion de la ndmina

detallada y motivo donde se detalla las
causas de la rectificacién.
Registrado los datos solicitados se hace
clic en el botén “Grabar”

Se actualiza la ventana de Rectificaciéon de Nominas, se procede a registrar que nomina serd la que
se solicitar la rectificacion, para ello se hace clic en el icono de una agenda con un lapiz.

| Noémina > Rectificacion de Nomina

< Atrds 7 Ayuda

Rectificaciéon de Nomina

Formato Referencia

Se genera una ventana emergente e e
donde se lista los formatos oficiales Remitir solicitud de rectificacion -

aprobados, de los cuales se procede a Informacion importante !
seleccionar el formato del grado y
seccion a solicitar rectificacion. Lista que contiene formatos oficiales APROBADOS.

Seleccione los formatos a rectificar. Luego
procedera a enviar la solicitud.

Datos :

Registrado el grado y seccion se hace
clic en el botén “Enviar”

+ SEGUNDOC A D
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« | Se genera una ventana emergente donde

sistemasl3.minedu.gob.pe dice: se detalla que a continuacion se

ENVIO DE SOLICITUD DE RECTIFICACION DE FORMATOS procederé enviar la solicitud de
A continuacidn se procederd enviar la solicitud de rectificacién; a partir del rectificacic’m; partir del cual permitiré ala
cual permitira a la DRE/UGEL aprobar/rechazar la solicitud, DRE/UGEL aprobar/rechazar la solicitud

Esta Ud. seguro de continuar ?
Si el procedimiento es correcto de hace

N Cancelar clic en el botén “Aceptar”

El sistema genera un mensaje Se remitio solicitud correctaments..
donde indica que se remitid la

solicitud correctamente. SN

Se actualiza la ventana de Rectificacién de Nomina, donde se detalla que la solicitud de rectificacion
esta en el estado “Remitida”; por lo que, debe esperar a que el especialista de la UGEL apruebe la
solicitud para continuar con el proceso de actualizacién de datos.

| Némina > Rectificacion de Némina

< Atrds 7 Ayuda

Rectificacion de Nomina

Referencia

i d
SEGUNDO A

1 31/05/2016 Nomina de Matricula R.D1023-2018
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Cuando el especialista de UGEL ha realizado la aprobacion de la solicitud de rectificacion, la ventana
de Rectificacion de Nomina se actualiza y se presenta de la siguiente manera:

| Nomina > Rectificacion de Nomina

4 Atras 7 Ayuda
Rectificacion de Nomina
N° Fecha Formato Referencia !’ Estado 7
=
1 31/05/2016 Nomina de Matricula R.D.I1023-2016 ‘:‘) g
SEGUNDO -A

Con lo cual se puede realizar la actualizacion de la informacidn de matricula y volver a emitir el
respectivo formato oficial, actualizado la informacidn se accede a ndmina de matricula, la secuencia
de ingreso es la siguiente: Matricula -> Nomina -> Nomina de Matricula.

Se visualizara que la némina estd | Némina > Generacién y envio de Némina de Matricula
en eStado POr reCtiﬁcar Generacion y envio de Nomina de Matricula
Grado PRIMERO v Datos de Aprobacion Némina

n A

to: Nomina de Matricula

Oficiat final

Estado de las nominas.

Fecha de Aprobacion

Nom Mat 9042016 21042016 Por Rectificar C

Para la generacion de la némina Nomina > Generacion y envio de Némina de Matricula
oficial rectificada, primero se hace

check en el casillero Generar

Generacion y envio de Nomina de Matricula

némina oﬁcial ﬁnal e Grato. PRIMERO v Datos de Aprobacion Nomina :
inmediatamente clic en la opcién Tr———
”Generar N()mina". / @ Generar nomina Oficiat final 2 —

Estado de las nominas /

INro. Abe. Formato Fecha de creacién Fecha de Aprobacién Estado Obs. FO

Nom Mat 191042015 19042016 Por Rectificar

@

Acontinuacidn se procederd a generar la ndmina oficial de matricula en formato PDF.
¢EstaUd. seguro de GENERAR la nomina? El sistema le pedird confirma la
generacion de la ndmina, se hace clic en

[ Aceptar ] [Cancelar ] aceptar.
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La ndmina Oficial se encuentra en Nomina > Generacion y envio de Némina de Matricula S—

estado Generado, Si |OS datOS son Generacién y envio de Nomina de Matricula
correctos el administrador de la
IE debera de aprobarlo.

PRIMERO . Datos de Aprabacion Nomina

A

Formatz: N omina de Matricula v

La aprobacién de la ndmina de

matricula es de total y estricta Etos o s oo stz o f o e 50

responsabilidad del director de la N

IE. Cabe sefialar que una vez pras—

aprobada la nédmina de matricula ' m,, E )

no podra modificar los datos de =
Zz=n

los estudiantes vinculados al
formato oficial.

Al hacer clic en la opcién Aprobar el ¢Esta seguro de aprobar la némina de matricula?
sistema mostrara un mensaje donde
. , La aprobacidn de la ndmina de matricula es de total y estricta responsabilidad del director de la IE.
consulta si esta seguro de generar la Una vez que apruebe la némina de matricula no podra modificar los datos de los estudiantes vinculados al formato oficial.

némina de matricula.

Al aceptar el mensaje anterior el sistema cambia el estado de la némina de Generada a Aprobada y
asi mimo la anterior nomina cambia de por rectificar ha rectificado.

Némina > Generacién y envio de Némina de Matricula

4 Atrds 7 Ayuda

Generacion y envio de Némina de Matricula

Grado:| 3 afios v Datos de Aprobacion Némina :

seccion| ANGELES DE JESUS v Responsable de la matricula

|
Formato:| Némina de Matricula v R D, Institucional
Generar nomina Oficial final RD N° 002-2016

Fecha de Aprobacion
21/04/2016

Estos datos se pueden actualizar en el registro de la seccion

Estado de las nominas :

Abr. Formato Fecha de creacion Fecha de Aprobacién

Nom Mat 29/03/2016 29/03/2018 Rectificado D
2 Nom.Mat. 03/05/2016 03/05/2018 Aprobado G
® Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4
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21. Estudiantes por Seccion.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes - Estudiantes por Seccidn.

. .o

. .. . s 8. c9’. L
L | Administracién IE o B
m Matricula Matricula masiva (Gestion de traslados)
® @ | Estudiantes
i

E Matricula Némina Médulo Ocupacional
® Asistencia E]
iﬁ Reportes

IZ Evaluacion

3® | Miscelanea
Ses

<

@ Derechos Reservados - SIAGIE 2016

| Reportes > Estudiantes por Seccién

“4 Atrds 7 Ayuda

Esta opcion
permite ver el Estudiantes por Seccion

istado de los
estudiantes
Grado SEGUNDO v Seccion A v

matriculados

;2 SEGUNDO -A
por seccion -
’ " Fecha de Cédigo de — Consaultar

., Apeliidos y nombres matricula [ — Estado Matricula Situacién DNI matricula
también 0 61562963 ABAD PORRAS, SANDRA MABEL F 140032016  00000061562963  EN PROCESO DNIVALIDADO 2
perm ite 0 60585673 BANGES PASAGHE, BASILIA JANET F 14032016  0D0D00S0BBE673  EN PROCESO DNIVALIDADO P
Ordenal’ |a ”Sta 0 61639013 PAZ NEIRA, VILMA F 14032016 00000061638913  EN PROCESO DNIVALIDADO »
de estudiantes 0 53345378 CAJO ZAPATA, LUIS M 14032015 0000006345378  EN PROCESG DNIVALIDADO »

|
de forma
automatica o manual.

El orden Automatico: Al presionar el botén “Orden Automatico” la lista de estudiantes se ordenara
automaticamente por orden alfabético”.

Se hace clic en el botdn “Orden Automatico” y el sistema genera una ventana emergente donde pregunta
si estas seguro de establecer Orden Automatico a la seccidn.

| Reportes > Estudiantes por Seccion

sistemas13.minedu.gob.pe dice:

Esta Ud. seguro de establecer Orden Automatico a la seccion ?

—— Conceler

Apeliidos y nombres és‘:“ugg""t‘; Estado Matricula Situacion DNI 'c"‘;':fx'l:‘:
0 51562053 ABAD PORRAS, SANDRA MABEL F 140032016  00D00D61562063  EN PROCESO DNIVALIDADO 2
0 60686873  BANCES PASACHE, BASILIA JANET F 14032016 00DDODGO6SBSTS  EN PROCESO DNIVALIDADO sl
0 51639912 PAZ NEIRA, VILMA F 14022016  00D00061639613  EN PROCESO DNIVALIDADO ol
0 §3345378 CAJO ZAPATA, LUIS M 14032016 0000063345378  EN PROCESO DNIVALIDADO ol
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El sistema se actualiza y ordena a los estudiantes matriculados

| Reportes > Estudiantes por Seccion <<Atis 7 Avuda

Estudiantes por Seccién

2\ Orden automatico|[[f] Orden manual

Grado SEGUNDO hd

Seccion A A Listar Estudiantes

53345378

61630013

N°Orifen [ Apeliidos y nombres Género Fecha de Cadigo de Estado Matricula Situacion DNI
51562063 ABAD PORRAS, SANDRA MABEL F 140032016 00000061562953  EN PROCESO DNIVALIDADO »
50665873 BANGCES PASACHE, BASILIA JANET F 140032016 00000060886873  EN PROCESO DNIVALIDADO

CAJD ZAPATA, LUIS M 14/03/2016 00000063345378  EN PROCESO DNIVALIDADO

PAZ NEIRA, VILMA

SEGUNDO -A

‘Consultar
matricula

matricula Estudiante

AR G ¢

EN PROCESO

141032016 DNIVALIDADO

00000D&1639913

Orden Manual: Esta opcidén permite ordenar la lista de estudiantes de acuerdo a criterios que vea por
conveniente el docente.

Estudiantes por Seccion

I3\ Orden automético|[[l Orden manual

| Reportes > Estudiantes por Seccién

TERCERO -A

2 Fecha de Codigo de 5 e — Consultar

Apellidos y nombres T Estudiante Estado Matricula Situacion DNI =
60448599 ARRIAGA SOBRINO, ANGEL GABRIEL M 141032016 13045587300018  ENPROCESC DNIVALIDADO pel
62791238 NAVARRO VELASQUEZ, JUAN DAVID M 14/032016  00000062791238  EN PROCESC DNIVALIDADO pel

Se hace clic en el
boton “Orden
Manual”.
Grado
[
0
0
El sistema permite

enumerar manualmente el
orden de los estudiantes
matriculados.

Después

de cambiar

manualmente la
numeracion se procede a

pulsar el

botdn “Grabar”.

<< Atris 2 Ayuda

Estudiantes por Seccién

Grado TERCERG 2 seceion A B

TERCERO -A
y Fecha de Codigo de = Consultar
Apellidos y nombres matricuia s Estado Matricula Situacion DNI S
IT 60448599 ARRIAGA SOBRING, ANGEL GABRIEL M 140372016 13045587300018  EN PROCESO DNI VALIDADO pe)
IU_ 62791238 NAVARRO VELASQUEZ, JUAN DAVID M 140372016 0000006279238  EN PROCESO DNI VALIDADO pe)

<4 Alris 7 Ayuda

Estudiantes

Grado TERCERO v Seccion A -

TERCERO -A
Fecha de Caodigo de . - Consultar
Apellidos y nombres matricula T Estado Matricula Situacion DNI s
|1— 60448599 ARRIAGA SOBRINO, ANGEL GABRIEL M 14/03/2016  13045587300018  EN PROCESO DNIVALIDADO pel
IZ_ 62791238 NAVARRO VELASQUEZ, JUAN DAVID M 14/032016  00000062791238  EN PROCESO DNIVALIDADO pol

Los datos fueron guardados con éxito.

Cerrar

El sistema genera un mensaje de que los datos fueron
guardados con éxito.
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El sistema se actualiza y ordena a los estudiantes matriculados

| Reportes > E iantes por Seccioén —

Estudiantes por Seccion

Orden automético| ] Orden manual
Grado TERCERO v Seccion A v

TERCERO -A

o = - Fecha de Cédigo de _ ) -
N°CQrden DNI Apellidos y nombres Género e Estudiante Estado Matricula Situacion DNI

Consultar
matricula

oH48509 ARRIAGA SOBRING, ANGEL GABRIEL [ 14/03/2016 1304558730001  EN PROCESO DNIVALIDADO e

DNIVALIDADO

EN PROCESO

000DO0S2791238

14/03/2016

62701238 NAVARRO VELASQUEZ, JUAN DAVID

NOTA: Los cambios de estado de la matricula de estudiantes se realizan mediante los siguientes

parametros:

En proceso: esta matriculado pero no estd en ningun documento oficial.
Definitiva: cuando ya se ha generado algin documento oficial.
Traslado: el estudiante a la fecha se ha trasladado a otra IE.
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22. Reportes.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula - Reportes

3 . - r L ] o .ﬁ

| Administracion IE “Bx éﬁfq\ﬂ
m Matricula Matricula masiva Gestion de traslados|
® @ | Estudiantes
B i

K

E Matﬂ’cula Nomina Médulo Ocupacional nor Seccién
® Asistencia
'ﬁ Reportes

IZ[ Evaluacion

Resumen

por Género y

Resumen por Género y Grado Académico

5% | Miscelanea
Y

o
Se accede a la ventana | Reportes > Resumen por Género y Grado Académico
de Resumen por ] .

, Resumen por Género y Grado Académico
Géneroy Grado y
°r

Seccidn, parala

- Afio Académico: | 2016 ¥
generacion del reporte

se hace clicen el
botdn “Mostrar Reporte”

Se genera una ventana emergente donde se detalla el reporte, el mismo que se pude convertir en
distintos formatos para su impresion.

4 4 1 of1 b Pl @ Find | Next p
Resumen Anual: SEIRORE Nro.Pag.: 1de
CSV (delimitado por ¢ Fecha:  01/06/2016
Resumen por Género [AET?
Institucion Educativa: 04558730 10799 HETHL (archvo web)
Excel
Nivel: Primaria Archivo TIFE
Word T
Situacion Final TOTAL Sub Total PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO SEXTO
H M H M H M H M H M
Matriculados 17 7 10 1 3 3 3 2 2 1
Aprobado 15 [} 9 1 3 2 3 2 2 1 1
Desaprobado 2 1 1 u] u] 1 0 i) 0 0 1
Requieren Recuperacion Pedag i) o o o] o] 0 i) i) o i) i)
Retirado o 0 0 1] 1] 0 o 0 0 o o
Postergacion de Evaluacion ] ] ] o o 0 ] o ] ] ]
Fallecidos o 0 0 1] 1] 0 o 0 0 o o
Trasladado ] ] ] 0 0 0 ] 0 ] ] ]
Sin Evaluar Callao o 0 0 1] 1] 0 o 0 0 o o
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23. ASISTENCIA

La secuencia de ingreso es la siguiente: Asistencia = Asistencia mensual IE

»_ | Administracion IE @

Asist. mensual IE

s dl

Estudiantes

|
E Matricula

ﬂ Asistencia

m Evaluacion

s | Miscelan
g.. scelanea
Py

Esta opcion permite realizar la asistencia de los estudiantes matriculados en el presente afio escolar.
Al acceder al presente menu, el sistema nos muestra la previa configuracién de los grado secciones y

meses a registrar la asistencia.

El registro de

asistencia  es  en |AsistenciaMensuaII.E. S—

relaciéon de 1 a 1 es
decir seleccionamos el
grado (1) que esta

Registro de asistencia de la LE.

GRADO SECCION

contiene sus | [ pamero O
respectivas secciones [ sesunoo \E ﬁ
(2) y a su vez los meses [ Tercero
(3) a registrar. [ cusrro

[ auwmo

O sexo

MES

[ maszo

[ semr

Sobre los botones que nos muestra el presente médulo:

opciéon permite el pre -
llenado  automatico  del
formulario es decir
realizandolo todo el mes o de

Completar Asistencia: Esta
Registro de Asistencia mensual

Completar hasta dia| 31

NOMBRES

1516 17 1819 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29|30 3
MXJdVSDLMXJIVSDLMEXJ

forma parcial tomando la

fecha del sistema y se puede realizar seleccionando el combo seleccionador “completar hasta dia”.
Limpiar: Esta opcidn permite la limpieza del formulario cuando esta ha sido sélo llenada desde el botén

“completar asistencia” de lo contrario esta no limpiara el formulario.

PDF: Esta opcidn permite la descarga del formulario para uso particular del docente.

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

115



Grabar: Esta opcidn permite realizar la actualizacidn (transacciones) del de los datos registrados en el
formulario de asistencia.

Cancelar: Esta opcion permite deshacer todo tipo de actualizacidn dentro del formulario.

Proceso secuencial para un registro correcto es la siguiente:

1. Seleccionar el grado a realizar la asistencia, esta a su vez mostrara sus secciones asociadas y por

ultimo seleccionamos el mes a realizar el registro de datos.

[ erimero O~ [ marzo
[] secunpe [ sere
[] Tercero [ wavo
[ cusrto

[ eunto

[ sexo

2. Elregistro de Registro de asistencia es de dos formas manual o automatica.

Registro de Asistencia mensual

Completar hasta dia| 31 Ml Completar asistencias

- E 8 9 101112 13 14 15 16|17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28|29 30 1
b EEE X : X : : SD/LMXJVSDLMXJ

1 ALDABA YALICO, BLANCA DIALU
2 AQUING ALVAREZ, MARIALIZ

3 CHOQUEHUANCA GRANIZO, JOEL JERSON
4 GOMEZ ESPINOZA, SHELL KEARI

5 GRAMNIZO ALDAVA, ROSALINDA

NOMBRES ! 2 g9 101111213 14 15 16 20121 22/ 23|24 25 26|27 28 29 30 31

DILMXJVS5DLMXJ

e En el caso de ser el tipo

. : Esta Ud. seguro de completar los campos en blanco con datos de asistencias (.) de los
de registro de forma |* estudiantes?

automatica teniendo en
cuenta los dias del mes, Cancelar

el sistema completard

la asistencia para todos los estudiantes asociados en esta seccidon de forma automatica la cual
mostrara el siguiente mensaje.

3. Esta accion del botdon “Grabar” realizard la actualizacion del registro de asistencia del grado,
seccién y mes correspondiente.

¢ Seguro que desea grabar los datos?

(*) Podra realizar el cierre mensual de asistencia cuando todos los dias del mes estén registrados.

Cancelar

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

116



Datos de asistencia registrados correctamente.

Cerrar

Nota: Tener presente la leyenda del mddulo de asistencia que se muestra en el pie de pdagina ya que estos
seran de interés propio para su correcto registro.

Una vez realizado la asistencia correctamente, el
sistema actualizard el campo mes con el siguiente icono MES

Bque esta indica que es un registro parcial y/o en B MARZO

proceso para qué se pueda culminar el registro del mes. D ABRIL

Es importante mencionar que el tipo de registro de la
asistencia cuenta con dos estados principales tales como:

PROCESO: Permite realizar el avance secuencial del mes que estara representado con el presente iconoB.

DEFINITIVO: Permite realizar el cierre del mes, el
sistema realizara un barrido total del mes con la
condicion de que todos los campos tengan el
registro total del mes para continuar con el registro D ABRIL
de asistencia en el siguiente mes y esta

representado con el siguiente iconoa.

Para realizar el cierre de mes se debe tener realizar el siguiente proceso, tal como se muestra en la siguiente
imagen.
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| Asistencia Mensual |.E

Registro de asistencia de la |.E.

PRIMEROQ
SEGUNDO
TERCEROD
CUARTO
QUINTO

SEXTO

(=] (=] (=] [=] [=] [=]

Registro de Asistencia mensual

Completar hasta dia 31

NOMBRES

1 ALDABA YALICO, BLANCA DIALU

2 AQUIND ALVAREZ, MARIALIZ
3 CHOQUEHUANCA GRANIZO, JOEL JERSON
4 GOMEZ ESPINOZA, SHELL KEARI

5 GRAMIZO ALDAVA ROSALINDA

NOMBRES

Asistity
Dia no académico

e e | I o

[®] umica

[ marzo
[ ssrr
[ mavo

¢ Seguro que desea grabar los datos?

Realizar el cierre mensual de asistencia

. |

Cancelar

7|8 9|10(11|12|13 14|15 16|17| 18| 19|20 21|22 23 24|25 26|27 28 29 30 31

3|4 56
VISDILMXJ VSDLMXJVSDLM J|VSDLMXJ

M X J

7|28/29 30|31

8 9|10 11|12/ 13|14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
M X JVSDLMXJVSDLMXJVS

Z
DLMZXJ

F Faltd T Tardanza

J Falta justificada
Sin matricula Trasladado

U Tardanza justificada
@ Retirado

@Falecido
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24. EVALUACION POR PERIODO:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = registro de Calificaciones = Por periodo

. Administracion IE

s d

Estudiantes

%1

n

=
B
m
o
\)

Por Periodo  Por area  Por areas a Finales Periodo por  Por docente

Mat ricu Ia (Docente) cargo desde excel encel desde excel
. . Evaluacion
Asistencia T

i
IZ Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
1)
«

Esta opcidn permite realizar el registro de calificaciones de los estudiantes pertenecientes a su IE.
Para el registro de calificaciones es importante tener presente las previas configuraciones:
v" Configuracién del periodo desde el médulo de Administracion IE / Configuracidn afio escolar / Afio
escolar Periodo promocional.
v" Configuracién de periodo desde el modulo Administracién IE / Configuracidn afio escolar / Periodos
de evaluacion.

Al acceder al presente mend, el sistema nos mostrara la siguiente interface en la cual podremos realizar el
registro de calificaciones por area de cada uno de los estudiantes.

| Evaluacion > Registro de Calificaciones

Registro de calificaciones

Cisedia Curricutar DISEMC CURRICULAR MACIOMAL 2000 T
<— Seleccionar = bl Area ;| <— Seleccionar —> T
<— Seleccionar > hd
“-- Selecoionar —= A

Los parametros de registro sera segun la configuracion realizada previamente en el médulo de Administracion
IE/ Configuracidn afio Escolar.

La IE tiene la potestad de poder elegir independientemente el tipo de registro de evaluacién para el presente
afio escolar (Registro de Notas por Periodo / Registro de Notas Finales).
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Esta interface también mostrara el tipo de evaluacién
(Bimestral y/o Trimestral) previamente configurada
desde el mddulo de Administracién IE/ Configuracién
afio escolar / Periodos de evaluacion

Disefia Curmcular

Szriada
Grada

Seccdn

=-- Seleccionar —= b

PRIMER BIMESTRE
SEGUMDO BIMESTRE
TERCER BIMESTRE
CUARTO BIMESTRE

DISEMO CURRICULAR NACIONAL 2000

Seleccionar el grado.
Perioda
Grado

Secdin

Disefio Curricular

DISENC CURRICULAR MACIOMAL 2000 *
PRIMER TRIMESTRE v

=- Selaccionar —= b

PRIMERC
SEGUMDO
TERCERQC
CUARTO
QUINTO
SEXTO

Disefio Cumicular DISENC CURRICULAR MACIONAL 2008 *

Pariid FRIMER TRIMESTRE bl
Grada QUINTO hd
Saotkan Emm SEE“ OnNar —= T

=— Seleccionar —=

ETO A

ETO B

5TQOD

Seleccionar el area de evaluacién.

Seleccionar la seccién.

Arsa

=-- Seleccionar —= -
=— Selecocionar —»
ARTE

CIEMCIA ¥ AMBIENTE
COMUMICACION LEMG A MATERMA,
COMUNICACION SEGUNDA LENGLUA
EDUCACION FISICA

EDUCACION RELIGIOSA

PERSONAL SOCIAL |

Una vez realizado la seccién en cada uno de los parametros solicitados por el sistema, daremos un clic en la

Registrar calificaciones

opcion

para que nos muestre la lista de los estudiantes.

REGISTRO DE CALIFICACIONE S

Ingtitucicn Educativa : 31748 FRANCISCO BOLOGNE 51 Facha : J0M52018
Usuario : 40855712 Hora : 0801 am.
Docants :
Paniodo © PRIMER TRIME STRE Lraa : MATEMATICA
Grado GUINTD Tipe Area
Secclin : STOC

Faga : Faze Regular

LISTADO OE CRITERKIS OE EWVALUATION
Nombne Estudiants

a QUINTO SARTOLD, PADLA YAMILE ki B - - k3
1 ALLPAS VIDAL, ANGELO LUIS - B - - k3
2 ALLPAS VIDAL, JAIME LUIS - B - - -
3 ASTETE AGUILAR, JOHANNA NAYELY ki B - - -
4 SARZOLA HUACCTACHL ALEXIS E v v - *
5 CORONEL RUPAY, JOSE ARMANDO E v v - *
-1 CRISTOSAL MIRAVAL LEYDIALLE v r - v k)
7 CUELLAR MEZA NAZLIMERSIN v r - v k)
a DE LA CRUZ CORDOWVA, JOSELIN JAZMIN v r - v k)
a ESCALANTE TARIA, JUAN RAUL v - - v k)
1a FLORES PALACIKOS, EMILY ROSSLYN v r - v k)
11 HINOSTROZA ROSALES, TALLIA KAREN v - - v k)
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El registro de los calificativos es también de acuerdo al nivel educativo (inicial, primaria y secundaria) que se
esta trabajando, es importante mencionar que para los niveles de Inicial y Primaria el tipo de calificativos es
de forma “literal> A, B, C” y el de nivel secundaria es de forma “vigesimal=> 0 - 20",

[ 3
. e . . ¢ Modificar . . .
Para el registro de calificaciones, dar clic en el botdn - para poder realizar el registro parcial y/o
total.

|°i Grabar |

Para guardar y/o actualizar el registro de notas de los estudiantes dar clic en el boton

Nombre Eatudianta
0 QUINTO SARTOLE, PACLA YAMILE v v v v v
1 ALLPAS \VIDAL, ANGELO LUIS v v T .
2 ALLPAS VIDAL, JAME LUIS AD v v v .
] ASTETE AGUILAR, JOHANNA NAYELY é v v T T
4 BARZOLA HUACCACHL ALEXIS c v v v v
] CORONEL RUPAY, JOSE ARMANDO v v v T .
= FErTea wmnn mumw " " " " "

Una vez realizado el proceso de
grabar los datos de notas del
estudiante el sistema mostrara el
siguiente mensaje.

Sus datos estan slendo procesadas

Cerrar

Importante: Este proceso de registro de notas se realizara con todas las areas.

Sobre los criterios de evaluacidn:

Los criterios de evaluacion se encuentran en la parte inferior de la interface la cual esta nos muestra el tipo
de criterio a evaluar en cada area.

Los criterios de evaluacidn, son variables de evaluacidn de acuerdo al area académica y por cada nivel.

LEYENDA
1 = Achia |y pienss matsmatcamente en Sboacones de cantdad
02 = Actla | pierss matsmatcamants sn shoacooes de reguisdad. squbaiancs i camisio
3 = Actia § piemss mAtsTASCATAnte en SEaAConas e S, Movmients  iocalzacion
84 = Acia § pienss MAssmANCETATE &7 SEAACOORS 8 QRSHon OF 02505 & Fosrdumioos
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25. POR AREA (DOCENTE):

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Por area (docente)

pr Administracion IE

—
(=g
® & | Estudiantes " —
Kl c o
Por Periodo [’Bﬂ:&;{eﬁ Por areas a deg;ales I Periodnlpor sggd{:wemel
Matricu Ia e cargo excel excel excel
= =
EmES
. . Evaluacion
Aslstencla Promocion

Hi
m Evaluacion

EJ Reportes

& | Miscelanea
~1 )
[ A

Esta opcion permite realizar el registro de notas para las IE que se encuentren configuradas por la modalidad
de periodos.

Al acceder al presente mend, el sistema nos mostrara la siguiente interface en la cual podremos realizar el
registro de calificaciones.

Para poder visualizar el total de sus
areas asignadas, es importante
revisar la asociacién correcta del
docente desde el moédulo de
Administracion IE / Asignacion de
personal (Areas / Horario).

En la interface seleccionar el grado
asignado para que este muestre el
detalle de las areas a cargo.

El detalle se mostrara con los

Registro de evaluaciones

Gt |

Disefio Curricular : | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 »

/

Grado :| PRIMERO

LISTAD0 DE SEGUNDO

siguientes parametros:
e Cddigo: Correlativo propiamente del sistema.
e Descripcidon: haciendo referencia al grado asignado

Y Estudiantes. LISTADO DE SECCIONES ASIGNADAS
cantidad de o a - ;B
estudiantes de la | T -
. LISTA DE AREAS ASIGNADAS
seccion. [ pepein
N d ” 002 ARTE EN EVALUACION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALUACION
d umero e area . 009 CIENCIA Y AMBIENTE EN EVALUACION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALUACION
H £4 031 EDUCACION FISICA EN EVALUACION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALUACION
cantidad de dareas ) : -
035 EDUCACION RELIGIOSA EN EVALUACION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALUACION
asignadas_ 083 MATEMATICA EN EVALUACION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALUACIS
067 PERSONAL SOCIAL EN EVALUAGION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALL,
EI 078 COMUNICACION LENGUA MATERNA EN EVALUACION EN EVALUACION SIN EVALUACION SIN EVALUACION
. V' este icono |HEEE

permite realizar la generacién de una plantilla de hoja de cdlculo con todas las areas asociadas al
docente y esta se podra importar desde el modulo por docente desde Excel.
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e La plantilla que se muestra es la siguiente.

1D CodEstudiante Mombres 01 02 | MNFE |
ACOSTA QUISPE, ARTURO ABAD -
ALLEMDE AVALOS, MINFA KARELLY
AREVALD ZAMORA, ADRIAMNA ANGELICA
ARMAS HERMNANDEZ, LUIS DAVID
ARTEAGA VASQUEZ, MARI CIELO
AVILA RAMIREZ, LEANDRO JAVIER
CASAS HILARIO, JHOMATAM FABRIZIO
CASTILLO ZAGACETA, DULCE MARIA
GARAVITO ROJAS, BRIGGITH MEYLIM
GOMEZ TORIBIO, LUAMNA YAMELLY
HuAMAN BERROSPI, BLADIMIR
HuUuAMAM HUARI, JEMNIFER FABIOLA
INGA CAJALEOMN, MIGUEL ANDRE
LAZOM ASTETE, DAYANA SULEMA

AmEE
Qo

El registro de calificativos es de forma secuencial, empezando por el primer bimestre y/o trimestre
culminando en el cuarto bimestre o tercer trimestre.

Para ello dar clic en el enlace [ EM EVALUACION | nara que muestre la lista de estudiantes a ser registrados sus
respectivos calificativos.

r ™
. . . M /' Modificar
Para realizar el registro dar clic en el boton-.
REGISTRO DE CALIFICACIONES

Institucion Educativa : Fecha : 0/05:2016
Usuario : Hora : 0332 pom.
Docente :

Pericdo : FRIMER EIME STRE Area ; MATEMATICA
Grado : TERCERD Tipo Area : AREA OFICIAL
Seccion : 3 A

Fase : Fase Regular

LISTADD DE CRITERIOS DE EVALUACION
Mombre Estudiante

1 ACOSTA QUISPE, ARTURD ABAD A 0w ¥ - " A 0w
2 ALLEMNDE AVALOS, MINFA KARELLY A v v v v A v
3 AREWVALD ZAMORA, ADRIAMA ANGELICA A v v v v A v
4 ARMAS HERMAMDEZ, LUIS DAVID [T L L L [T
5 ARTEAGA VASQUEZ, MARI CIELO AT v v v AT
8 AVILA RAMIREZ, LEANMDRO JAVIER B v v v B
7 CASAS HILARIO, JHOMATAN FABRIZIO A v v v v A v
] CASTILLO ZAGACETA, DULCE MARIA A v v v v A v
] GARAVITCO ROJAS, BRIGGITH MEYLIM A v d d d A v
10 GOMEZ TORIBIO, LUAMA YAMELLY [V v v v [V
11 HUAMAN BEERROSPI, BLADIMIR A v v v v A v
12 HUAMAN HUARI, JEMMIFER FABIOLA A v v v v A v
13 INGA CAJALEOM, MIGUEL AMDRE A v L L L A v
14 LAZOM ASTETE, DAYAMA SULEMA A v d d d A v

]
Para grabar y/o actualizar los registros de datos dar clic en el botén que esta realizara el
proceso con éxito.
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26. POR AREA A CARGO:
La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Por area a cargo.

» | Administracién IE -
m Reg. calificaciones Postergacién Cierre reg. calif.
® 8 | Estudiantes
Bl

Por Periodo  Por area  Por areas a Finales Periodo por  Por docente
(Docente carpgo desde excel excel desde excel

Matricula
=
Evaluacign

o Asistencia Framacin
[

EI Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
e
[ A

Esta opcion permite realizar la asociacion del estudiante sélo del nivel secundaria que no pudieron aprobar
y/o recuperar el area en la fase de recuperacién del afio anterior.

Este proceso tiene un precedente donde se debe de registrar (Matricula / Matricula individual) al o los
estudiante(s) para que pueda ser visualizados en esta interface.

Al acceder a la presente interface nos mostrara la siguiente imagen, la cual nos permitira seleccionar el
grado y la seccion para la ubicacion del estudiante.

Registro de notas
Grado : SEGUNDO v | sl—

Seccién : C v Tipe : SUBSAMNACION T

Fecha : 01/03/2018 hasta 30/12/2018 h

5

CHUQUILLAMQUI SALAZAR, FABIAN DIEGO HISTORIA, GEOGRAFIA Y ECONOMIA

CIEZA HOYOS, JHOSELIN MATEMATICA

Para poder realizar el registro de notas correspondientes dar clic en el botén para que esta se
puedan habilitar y continuar con el proceso.

CHUQUILLANQUI SALAZAR, FABIAN DIEGO HISTORIA, GEOGRAFIA ¥ ECONOMIA 31/05/2016

CIEZA HOYOS, JHOSELIN MATEMATICA 31052016 Ij

i
- . BN Grabar . .
Como ultimo proceso dar clic en el botén - para que el sistema guardar y/o actualizar el
proceso.
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27. FINALES DESDE EXCEL:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Registro de calificacion - Finales desde Excel.

p Administracion IE

Req. calificaciones Postergacion Cierre reg. calif.

Estudiantes =
r ABC b1 | s
B e o
Por Periodo  For area  Por areas a Finales Periodo por  Por docente
’ I [Docente} cargo desde excel excel desde excel
Matricula
™
EmEE
Evaluacion
Promocion

° Asistencia
B

m Evaluacion

E] Reportes

s» | Miscelanea
e
L\

Esta opcidn permite realizar el registro de calificativos por Unica vez durante el presente afio académico ya
que la IE ha tomado la decisidn de trabajar por notas finales.

Al acceder al presente menu, el sistema nos mostrara la siguiente interface en la cual podremos realizar el
registro de notas con cuatro pasos importantes tales como:

1. Generacion de la plantilla para el registro de notas
Genere las plantilas de cada seccién y proceda a ragistrar las notas, luago debard realizar is carga

Disefio Cumicular: | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v Grade:| PRIMERO  r Seccidn:| A v

Generar Planiilla

2, Carga de archivos

Cargue el archivo de cada seccidn, una vez finalizado podré realizar el ciere de notas
finales

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Cargar Notas

Dizafio

LE.

Nivel
Grado/Seccién
Archivo

Tamafio

Resultado

Mueva carga

Progreso del Registro de Calificaciones

Se hace referencia al registro de notas de todss las secciones, cuando esté al 100%
raalice el ciere.

3. Cierre de Notas Finales

Este proceso realizard el calculo de ls situscion final y la generacion delinforme de
calficaciones de los estudiantes.

4. Descarga de Boletas

Cusndo =l cierre de notas finales haya terminade podré descargar el informe de
calificaciones de los estudisntes.

Disefio Curricular DISENO CURRICULAR NACIOMAL 2009 A
Grado PRIMERO T
Seccion A v
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El proceso correcto para este mddulo es el siguiente:
1. Generacion de la plantilla para el registro de notas, permite la generacion de la plantilla en una hoja
de calculo pre llenado con la relacion de estudiantes pertenecientes al grado y seccién, dando clic en

el botén Generar Planfilla

. La plantilla cuenta con una estructura que es facil de leer.
e Nombre del documento:
RegNotasFinales
Cédigo modular y anexo :
1501089-0
e Disefio curricular:
15
e Nivel, aiio, grado y seccion:
B0-2016-04-01
e Correlativo del sistema
36728
Esta descarga de archivos debe ser en su totalidad para todos los grados y secciones que conforman
la IE.
2. Cargade archivos, para la carga de archivo esta debe ser registrada previamente con los calificativos

correspondientes para cada estudiante y cada area tal como se muestra en la siguiente imagen. Una

vez cargado el archivo esta debe ser cargado en su totalidad dando clic en el botén B —— .
El registro de notas debe ser en su para todos los grados y secciones que conforman la IE.

D CodEstudiante Nombres ‘ARTE |CCAA ‘comu LM |c0|v|u sL |EFIS |EREL | ATE |F’PSS

L e e L I B B B B

M
A
A
A
A
A
A
A
A
A
A
A
A
A
A

PPPEEPPER R R PR
PPP PP PPP P>
P> EPETPERDE R DD
PP>PPTED P DD PP D
P> EETEL R RS>
B P

El avance del registro de carga de archivos se puede visualizar en la interface, esta debe de marca el 100%
para poder continuar con el siguiente

Hueva carga
proceso.

De no completar este proceso no se
podra continuar con el siguiente
proceso, recuerde que tantas secciones
tiene su |E tantas veces tiene que
realizar el mismo proceso con total
satisfaccion.

Progreso del Registro de Calificaciones

S hace referencia al registro de notas de todas las secciones, cuando esté al 100%
realice &l ciems.
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3. Cierre de Notas Finales, Este 3. Cierre de Motas Finales
proceso realizara el calculo de .
Ests proceso reslizars =1

la situacién final Yy la calificaciones de los estudiantes.

generacion del informe de

calificaciones de los
100%

estudiantes.

) ! Para realizar el procesamiento dar clic
Se esta procesando el cierme por notas finales.
Se ha generado el proceso NP 42022386 Procesar
en el boton que esta
inmediatamente emitira el siguiente
Cerrar mensaje tal como se muestra en la
imagen.

4. Descarga de boletas, Este boton 4. Descarga de Boletas
permite la descarga de la boleta de

: i Cuando 2 cierre de notas finsles haya terminado podrd descargar 2l informe de
notas finales por cada estudiante,

calificaciones de los estudiantes.

para este proceso se debe de

. . Dizefic Curricular DISERO CURRICULAR NACIONAL 2009 W
seleccionar el grado y seccion y dar
clic en el boton _ Grado PRIMERC W
Secoion A W
Descargar

S, La estructura de la
& “ | boleta de notas tiene
el siguiente formato

\ / la cual se obtendra
Reporte de Notas Anuales - 2015 mommmmc | de@SPUES de realizar
(Registro de evaluacién Notas Finales)

dicha descarga.

DRE: DRE Lima Metropolitana UGEL: UGEL 05 San Juan de
Luriganchg

Nivel: Primaria Codigo Modular:

LE.:

Grado: PRIMERO Seccion: A

Cédigo de Estudiante: DHNI:

|Apellidos y Nombres:

AREA Calificacion Anual del Area (*)

MATEMATICA AD
COMUNICACION LENGUA MATERNA AD
COMUNICACION SEGUNDA LENGUA
ARTE AD
PERSONAL SOCIAL A
CIENCIA Y AMBIENTE A
EDUCACION FiSICA AD
EDUCACION RELIGIOSA A

(*) El calificativo final del drea o taller curricular 3 el mismo que obtuvo el estudiante en el &rea o taller en dlimo periodo
(bimestre o timesire).

Tutor(a): Firma
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28. REGISTRO DE CALIFICACIONES POR PERIODO DESDE EXCEL

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = registro de calificaciones = periodo desde Excel.

M
m Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
v

| Administracion |E
m Reg. calificaciones
® & | Estudiantes
B A5
Far Periodo [I[’)i;l;&m
Matricula ’
= 2
. . Evaluacion
Asistencia Fromoeion

Cierre reg. calif.

b | =n sEma
— .
Por areas a Finales Periodo por  Por docente

cargo desde excel excel desde excel

\

Esta opcidn permite realizar el registro de notas de forma periédicamente para todos los grados y secciones

que cuentan la IE.

Al acceder al siguiente menu, el sistema nos mostrara la siguiente interface la cual podremos realizar las

selecciones.

Los parametros que se tiene
que seleccionar son el periodo
que puede ser bimestral y/o
trimestral de acuerdo a lo
configurado ya previamente,
seguidamente el grado y como
Ultimo parametro la seccion.

Registro de calificaciones por periodo desde excel

Generacion de Excel

DISEND CURRICULAR NACIONAL 2008 »
Periodo : PRIMER BIMESTRE v

Grado: PRIMERO

Saccion A r

Disefio Curricular

Informacion de Carga:

Seleccionar archive | Ningiin archivo seleccionado
Archiva:
Tamafio
Rezuftado:

D ‘CudEstudiante Nombres ‘01 ‘02 ‘NF
‘ ARIAS AR, AARON MISAEL

ARONI VARGAS, BIANCA LUCERO
ARROSPIDE CHUQUICHAYCO, LILIANA
BARRETO DELGADQ, ROMINA ANTONELLA
BAZAN HUAMANI, CAMILA YAMILE

BRANES BELTRAN, YARUMI CLARIBEL
BRAVO COTERA, TONY GABRIEL

CAMPOS ALARCON, NICOLL ALESSANDRA
CARBAJAL CAMONES. NICOLAS VALENTINO

ARTE | CCAA | COMULM | COMUSL

Areas genericas

EFI5

EREL

Generalidades MATE | PPSS

Una vez seleccionado los
parametros dar clic en el botén

\ esta generara

el archivo pre llenado con la lista
completa de los estudiantes de la
seccion tal como se muestra en la
siguiente imagen, en el archivo se
podra visualizar también el total
de areas a registrar como
también el numero de criterios
que cuenta cada area.

Para la carga de archivo como siguiente procedimiento, dar clic en el botén | Seleccionar archivo | y procedemos
a realizar el seguimiento de nuestro archivo dentro de nuestra PC y esta sera tomada por el sistema

identificandolo.
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Infermacion de Carga:

| Seleccionar archivo | RegNotas_150...401_8648.xls
Archivo:
Tarmario:
Resultado:

Para la carga de notas dar clic en el botdn de y esta emitird un mensaje en la parte inferior del
sistema la cual se podra verificar el correcto procesamiento que debe tener.

El registro de evaluacion de notas esta siendo procesado, debera ingresar a ver estado del proceso para visualizar la situacion final del registro. Puede continuar importando
mas evaluaciones o trabajar con cualquier otra opcion del SIAGIE. k
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29. POR DOCENTES DESDE EXCEL:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Por docente desde Excel

Eﬁ.

E Evaluacion

E] Reportes

]
Se
@

Miscelanea

r Administracion IE
m Cierre reg. calif.
® & | Estudiantes
[ “JH] i
PorFerloda  Bor e T haree ® dendrmeel | aeael BoLdeees
Matricula
. . Evaluacion
Asistencia Fremeeién

Esta opcion permite realizar la carga de notas de registros de los estudiantes previamente realizada en el
modulo de Por area (docente) que es la que genera este archivo.
Al acceder al presente menu el sistema mostrara la siguiente interface para realizar la carga del documento.

— Informacion de Carga:

Archivo:
Tamafio:
Resultado:

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

— Dalos relacionados.
Disafio :
Miwel :
Periodo :
Grado/Seccion :

Informe de inconsistencias:

Para realizar la importacion del

. , Bibliotecas Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafo
documento’ dar C||C €n el bOton ﬁ@ Documentos \ RegNotas_05901090_15_B02016B10601 88430  20/05/201604:17 .. Hoja de calculo d. 91KB
= = [&] Imagenes
| Seleccionar archivo | @ voen
X Ia leal el BE videos
sistema mostrara la siguiente |
interface con el objetivo de que | ==
se pueda ubicar el archivo a
importar.
Una vez ubicado el archivo,
seleccionar y dar clic en el botén
n Nombre: | RegNotas_05801090_15_B02016B10601_98430 ~|  Todos los argiffvos. v
—Informacion de Carga: Seleccionado el archivo para su
‘ Seleccionar archivo |HEQNOTQE_UE...1_9343U.J(|E procesamiento el sistema tiene la
Archiva: capacidad de identificar y de poder
Tamana: aceptar con total transparencia.
Resultada: Cargar notas Para el procesamiento de notas dar clic

en el botén.
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30. EVALUACION PROMOCION:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Registro de Calificaciones = Evaluacion Promocidn

" Administracion IE

Estudiantes

L./
ABC En

Por Periodo  Por area  Por areas a Finales
[Docente! sde

cargo desde excel
=
ENESR

Matricula

Il

Evaluacion
Asistencia Fromosién

Hi
m Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
ce
L\

Periodo por  Por docente
cel

Esta opcidn esta orientado para aquellos estudiantes que han culminado el nivel secundario con un maximo

de un area a cargo no pudiendo aprobar en la fase de subsanacién y/o recuperacion.

Sélo se podra hacer uso de esta opcion con la condicidn que la IE haya realizado la ultima matricula.

Al acceder al presente mend, el sistema nos mostrara la siguiente interface de usuario conformada por dos

pestafias tales como:
1. Registro de Estudiantes.
2. Generacion y envio de actas.

Evaluacion de Estudiantes Promocion

1. Registro de Estudiantes Z. Generadcidn y BErviee de Adtas

Acciones

Para poder asociar al estudiante dar clic en el botén ‘ el L |3 cual el sistema nos mostrara la siguiente

interface.

AGREGAR ESTUDIANTES Carran(X)

Filtro de Estudiantes

Ao de Términoe - Saleccionar := *

Seleccionar ::

Listado de Estud

axs: o dispaninhes)

Para la asociacion, es importante determinar el afio académico.

Una vez seleccionado el afio académico, el sistema nos mostrara la liste de estudiantes, para lo cual damos

un clic en el icono para poder continuar.
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AGREGAR ESTUDIANTES

Filtro de Estudiantes

Afc de Término : |[2014 v

Listado de Estudiantes

Apellidos y Nombres

BASTERES LOPEZ EMELI ESTEFANI HISTORIA, GEOGRAFLA ¥ BECONOMIA

Una vez seleccionado el sistema mostrara el Validacion : Estudiante agregado comectamente
siguiente mensaje de confirmacion.

Cerrar

Una vez asociado dar clic en el botdn m para registrar la fecha de evaluacion en la cual ha sido
evaluada y también la calificacion obtenida.

Listado de Estudiantes

Apellidos y Nombres Ao Desaprueba Area a Cargo Fecha Evaluacion Nota Estado
N Fin ¥ o

LOPEZ EM| TEFANI 014 = 15 Sin evaluar

N° Pégina :

Registrado los dos parametros que no solicita el

sistema, dar clic en el botdn de m para

Cerrar poder actualizar los datos del estudiante y el
sistema mostrara el siguiente mensaje.

Walidacion : Los datos se han registrado cormectamente

Culminado el proceso nimero uno (Registro de estudiantes), el sistema nos llevara de forma automatica a la
segunda pestaia (Generacidn y envio de actas) con todos los datos previamente registrados.

Evaluacion de Estudiantes Promocion

1. Registro de Estudiantes 2. Generacion y Envio de Actas

Listado de Estudiantes

Apellidos y Nombres

LOPEZ

ANL

Fecha Emisién: Acta Oficil [ Generarhcta |

Para esta pestafia contiene dos pardmetros que es importante actualizar para la generacién del acta y para
ello dar clic en el icono ' para que se habilite los campos mencionados.
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Registramos la fecha Emision y

activa la casilla de Acta oficial, Fecha Emisicn: 30/05/2016 ¥l Acta Oficial
proceder a dar clic en el botdn

Generar Acta.

Al dar clic en el botdn generar acta el sistema nos mostrara el siguiente mensaje.

Aviso: Los datos se han registrado correctamente

El sistema generara el acta de evaluacion con el primer estado de generado.

Actas de Evaluacién

N° Estudiante Formato Fecha Creacion Estado Observaciones  F.0  Eliminar|

L

1 BASTERES LOPEZ EMELL ESTEFANI Acta Subsanacibn - Promodidn 30/03/ 2016 Generada

v Aprobar
Para la aprobacion del acta dar clic en el botén _ la cual mostrara el siguiente mensaje de

validacion.

iEsta seguro de aprobar el Acta Subsanacion - Promocion?.

La aprobacion del Acta Subsanacion - Promocion es de total y estricta responsabilidad del director de la IE.
Una vez que apruebe el Acta Subsanacion - Promocion no podra modificar los datos de los estudiantes vinculados al formato oficial.

Al dar clic al boton es validar la informacion del estudiante, esta actualizara el estado a
“Aprobado”.
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31. POSTERGACION:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Postergacion

Administracion IE

i
IZ Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
ve
L

(= |
iﬁ Estudiantes
H [
Postergacion istro de
E Matﬂ'CUla et ?ﬁgas‘w L T —
Asistencia

Esta opcion permite realizar el registro de la informacidn de los estudiantes que no podran rendir sus

evaluaciones en las fechas y horas programadas.

1.1 postergacion de evaluacidon, accedemos dando clic en el siguiente icono
Al acceder a la interface nos mostrara lo siguiente.

Postergacion de Evaluacion

POSTERGACION DE EVALUACION

Cadigo Apellidos y Nombres

N° Resolucidn

Seccion

Para poder asociar a un estudiante
en postergacion dar clic en el botén

+ Agregar
la cual nos mostrara

la siguiente interface con los
campos a ser registrado.
Para la busqueda del estudiante

dar clic en el icono ! que esta
serd capaz de ubicarla por dos
parametros que son apellidos y
nombres como también el cdédigo
del estudiante.

Para realizar la actualizacién de

Postergacion

INSERTANDO

Codige de Postergacion:
Codige Matricula:

Nombre de Estudiante:
Motivo:
Observaciones:

Resolucion Postergacion:

Fecha Postergacion:

rado: PRIMEROC
368 - Seccion: &
AGUILAR TIMOTEQ, PRISCILLA OLI
EMFERMEDAD =
ENFERMEDAD CROMICA

R.D.001-2016
30052016 | L4

datos dar clic en el botdn

4
la cual sera afiadida en el detalle de la interface del presente mddulo de postergacién.
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Postergacion de Evaluacion

POSTERGACION DE EVALUACION

Cadigo Apellidos y Nombres N° Resolucién Fecha Mofivo Grado Seccion
1 AGUILAR TIMOTEQ, PRISCILLA OLENKA R.C.001-2019 30/05/2018 ENFERMEDAD PRIMERD A E‘

2.2 Registro de notas por postergacién, accedemos dando clic en el siguiente icono
Al acceder a la interface nos mostrara lo siguiente.
Registro de Notas por Postergacion

Grado : =-- Seleccionar —= v Seccion : v Listar Esfudiantes

REGISTRO DE NOTAS ESTUDIANTES POSTERGADOS

Para poder visualizar a los estudiantes previamente registrado en el Grado : [PRIMERO =
moddulo de postergacion de evaluacién seleccionamos el grado y seccion =—- Seleccionar —=
= %

respectivamente y dar clic en el boton Msmismssmms [a cual nos e (A =
mostrara la siguiente imagen. =— Seleccionar —=
[ |
PRIMERO -A
Cédigo Educando Apellidos y Nombres R"g;‘;‘"

08083516100070 AGUILAR TIMOTEQ, PRISCILLA OLEMEA j

Para el registro de notas por esta modalidad REGISTRO DE CALIFICACIONES POSTERGADOS POR ESTUDIANTE
j Institucién Educativa : JOSE MARIA ARGUEDAS Fecha : 30/05/2018
., . . _ Hora : 02:10 p.m
de postergacion, dar clic en el icono la Docente :
cual nos mostrara la siguiente interface. Estudiane : AGULAR TIMOTEO. PRISCILLA OLENKA
A

Seccion :
&
. . ¢ Modificar m
Dar clic en el botdn - para la

habilitacion de los registros.

Nro. Orden Descripeién drea Nota Final
Para guardar y/o actualizar dar clic en el ' ARTE
2 CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
botd G Grabar 3 COMPORTAMIENTO
oton . 4 COMUNICAGION
El sistema mostrara el siguiente mensaje de : EpucAc OnFisica
. . [} EDUCACION PARA EL TRABAJO
confirmacion. 7 EDUCACIGN RELIGIOSA
B FORMACION CIUDADANA ¥ CIVICA
Se actualizaron comectamente las notas ¢ FISTORIA. GEOBRATIA Y ECONOMIA
19 INGLES
1 MATEMATICA
PERSOMA, FAMILIA Y RELACIONES HUMANAS [ |

Cerrar
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32. PROCESAR CALIFICACIONES POR PERIODO

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Cierre del Registro de Calificaciones = procesar
calificaciones por periodo.

» | Administracién IE :

Postergacion Cierre reg. calif.

s 3

Estudiantes

I
E Matricula

Asistencia

B=E
m Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
e
L\

Esta opcion permite realizar el procesamiento de calificaciones para aquellas IE que optaron por la modalidad
registro de notas por periodo.

Para llevar con éxito este procesamiento es importante realizar el registro de notas en su totalidad de los
estudiantes de la IE,

Este registro de notas se realiza en el médulo de Registro de calificaciones por periodo como también en el
moddulo de Registro de calificaciones por periodo desde Excel.

Al acceder al presente mendu, el sistema nos muestra la siguiente interface con los botones estandarizados
para su interaccidon con el usuario.

Procesar Notas por Periodo

Recomendacidn.

Seleccionar :

Disefio Curricular : DISENO CURRICULAR NACIONAL v
Periodo : PRIMER TRIMESTRE T Griterio de Seleccidn : Toda la IE r

Prcesa Cttaciores
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Para el procesamiento de calificaciones se recomienda realizarlo progresivamente iniciando desde el primer
bimestre y/o trimestre segln la configuracion previamente realiza por la IE.

De los parametros de seleccion:

Periodo: Permite seleccionar de acuerdo al periodoa | Pericde : | PRIMER TRIMESTRE r

ser procesada. PR R TR :
SEGUNDC TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

Criterio de seleccion: Permite seleccionar el criterio de

Crierio de Seleccion | Toda la IE M seleccidn a ser procesada, esta opcidn contiene tres criterios
=-- Seleccionar —= de procesamiento tales como:
v TodalaIE
Por Grad_us v' Pro Grados
S SCTEMS v" Por Secciones

Realizada la combinacion éptima se proceder a realizar el procesamiento dando clic en la opcidn
y esta emitira un mensaje tal como se muestra en la siguiente.

SUs datkos estan slendo pracesadosVeriique su operacin en el Bnk inferiar

Cearrar

Para realizar el seguimiento del procesamiento damos clic en la parte inferior en la cual nos muestra un

enlace' Par fawar veriique su operacian , ingrasandao al sigulenta enlace : Pracesa de Evaladcin

El procesamiento de calificaciones tiene estados a considerar:

Primer estado, se visualizara de color anaranjado que lleva el mensaje “Su proceso estd en ejecucion” tal
como se muestra en la siguiente imagen.

Lista de Procesos
Tipo g8 procass:| Evaluacion ¥ | Sub Tipo ds Prossss:| -TODOS— v
= PO po Sub 8 tibucion
Proceso  |Proceso ducativa
Sraceia dz 31746
42022418 Evaluadidn Clemre par Sakh FRANCISCO
Pariada SOLOGNES

Segundo estado, se visualizara de color rojo cuando esta culmine el procesamiento y muestra el mensaje de
“Su proceso tiene inconsistencias” la cual es necesario revisar las inconsistencias que el sistema ha detectado

Lo . . Ver Reporte
y lo pueden verificar dando clic en el botén

Hombre Archivo

Proceso de ’

31/05/2016 | 31/05/2016
Evaluacion Cierre por FRANCISCO SU_\WDCESD “?ne 05:29.55 05:29:55
Petiado BOLOGMNESI Inwnsws‘ienmy pm p.m.
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Tercero estado, se visualizara de color verde cuando esta culmine el procesamiento y muestra el mensaje de
“Proceso terminado satisfactoriamente” indicando que el sistema procesos los datos sin ningun
inconveniente.

Tipo = Institucion _

31746 .
Proceso de Cierre ERANCISCO Proceso terminado

por Periodo EOLOCHES) / satisfactoriamente . .

Del botén BRUERIETTITM esta muestra un reporte cuando procesamiento haya terminado ya sea de
forma satisfactoria o con inconsistencia.

42022418 Evaluacion

Reporte satisfactorio

Imprimir Reporte
Institucion Educativa Codigo Modular Anexo Aho Grado Seccion
0139 GRAN AMAUTA MARIATEGUI 0607465 0 2016
—
Usuario Nro Proceso Total de Procesos Procesos Satisfactorios .u"'—_Pm(:esns Observados Total Observaciones
093274902 59524341 1 1 "‘--..___ 0 0

Reporte con inconsistencias

Imprimir Reporte

Institucion Educativa Caodigo Modular Anexo Ao Grado Seccion
0807455 0607485 0 2018 TERCERO 3Fa
—_— i
Usuario Nro Proceso Total de Registros Registros Procesados ,f Registros Observados ™ Total Observaciones
09327902 59235767 28 27 L 1 A i

e ——
MALPICA ALAN, YAMELIT KRISTIN

El estudiante ha sido retirado o trasladado, no se le considerara en la carga de notas.

Realizado los procesamientos anteriores, el siguiente proceso es realizar el cierre de periodo para que el
sistema cierre por completo el bimestre y/o trimestre trabajado.

Para ello debemos dar clic en el botdn la cual el sistema nos mostrara la siguiente
confirmacion.

" Esta seguro de cerrar &l Periodo de presionar &l boton ACEPTAR no podra
bajarsubir archivo Excel & ingresarmodificar notas por &l Sisterna ”

[ scoptar ] Cancetar |

Culminado el procesamiento la interface del usuario quedara de la siguiente manera tal como se muestra en
la siguiente imagen.
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Seleccionar :

Refrescar

Disefic Curricular : | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 Vl

Periodo | PRIMER TRIMESTRE Vl Criteric de Seleccion : | Toda la lE L

Finalizado el procesamiento, el sistema actualizara de forma automatica cerrando el primer periodo de
evaluacion en la opcién Administracion IE / Configuracion afio escolar / Periodos de Evaluacion.

odigo
T PERIODO TRIMESTRAL
perodo ——___Fechalnicio Estado
PRIMER TRIMESTRE 14/03/2016 | 17/06/2016 H

SEGUNDO TRIMESTRE 20/06/2016 IE 30/09/2016 m SIN EVALUACION
TERCER TRIMESTRE 03M10/2016 IE NM22016 EI SIN EVALUACION
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33. PROCESO DE NOTAS DE RECUPERCION:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Cierre del registro de calificaciones = Proceso de
Notas de recuperacion.

Administracion |E L Sg a=E

Reg. calificaciones Postergacion Cierre reg

Estudiantes E m

I
E Matricula

Frocesar Notas
Calif. Recuperaci...

o Asistencia
[ B

m Evaluacion

[E] Reportes

& | Miscelanea
vl
¢

Esta opcidn permite el procesamiento de datos para el acta de recuperacion sdlo para aquellos estudiantes
que no lograron aprobar el total de areas en la fase regular.

Ello se procederd con éxito teniendo presente dos puntos importantes:
v' Asociar al estudiante en el médulo de Administracién IE / Configuracidn afio escolar / ciclos grado y
seccion.

v" Registro de notas en el mdédulo de Evaluacion / Registro de calificaciones / Por drea a cargo

Al acceder al presente menu, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parametros estandarizados
para su interaccion con el usuario.

Proceso Notas de Recuperacién
PROCESO DE CALCULO DE NOTAS DE LA FASE DE RECUPERACION
Disefio Curriculsr : | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 /|

Refrescar estado

Detalle del proceso:

Nro. de i s de ¥ B ien: 0 Nre. de estudiantes de recuperacion: O

Fecha Inicial: Fecha Final:

Proceso de promocion y repitencia de recu

Estado -{Ninguno)
Informe -Mostrar informe...
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Para el procesamiento damos clic en botdn R N R N R R recu| del afio 20XX y

el sistema nos mostrara el siguiente mensaje de conformacion.

PROCESO DE PROMOCION Y REPITENCIA: FASE DE RECUPERACION
A continuacion se procedera a lanzar el proceso 2n mencién;
luego del cual, se recomienda esperar unos minutos y a continuacion,

refresque la ventana para ver el resultado...

Esta Ud. seguro de ejecutar el proceso ?

Aceptar Cancelar

La cual damos la conformidad dando clic en el boto’n.

AR Escar estada permite la actualizacién del procesamiento la cual esta indicara la culminacién del

proceso ejecutado de forma correcta o incorrecta tal como nos muestra la siguiente imagen.

Proceso Notas de Recuperacion

PROCESO DE CALCULO DE NOTAS DE LA FASE DE RECUPERACION

Disefio Curriculzr : | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v

Refrescar estado

Detalle del procesa:

HNre. de secciones de recuperacion: 55

Estado :Conforme
Informe :Mostrar informe...

Hreo. de estudiantes de recuperacien: 400

Fecha Inicial: 04/01/2016 Fecha Final: 223/02/2018

Proceso de promocion y repitencia de recu

Culminado el procesamiento, el sistema mostrara un
informe de culminacién de procesos la cual podemos
Mostrar informe...

visualizar dando clic en el enlace.

Este informe nos alertara de las inconsistencias del
procesamiento.
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Proceso de Fase Recuperacidn

[Procesn : CALCULC DE SITUACION FINAL

POR ARER DE RECUPERACICN ~

Fecha procesamiento : lunes, 1l& de mavo

de 2016

Hora procesamiento @ 01:09:54 p.m.

Usuario ejecutante : 09463737

Secuencia : W
Cermar
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34. GENERACION Y ENVIO DE ACTA

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Acta consolidada de Evaluacion = generacion y Envio
de Acta

p Administracion |IE

m Cierre reg. calif.

® @ | Estudiantes

-l =<

E Matricu Ia Reg. apreciac. tutor
reistenci S

i@ sistencia Generacicn Rectificacion

Izl Evaluacion \

E] Reportes

a» | Miscelanea
Se
[ \

Esta opcion permite la generacion del acta final del presente afio académico como también el acta de
recuperacion.

Al acceder al presente menu, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parametros estandarizados
para su interaccion con el usuario.

Acta Consolidada de Evaluacion
Seleccionar :
Dreehia Cumncuar DISERC CURRICULAR NACIONAL 2009 .
Fas Fase Regular A Farmata: | Acta Final A
Fradas <— Seleecionar -->» v
Seodan: .
Facha da Emislan: 14705/ 2016 m
Ganerar Acta Ofcial fnal
Disefio Curricular: El sistema lo muestra por defecto el | DISERC CURRICULAR MACIONAL 21}1:-5|

ultimo disefio curricular

Fase: Este combo seleccionador contiene las fases académicas

Fas2: | Fase Regular r . i )
Regular y Recuperacién, previamente configurados.

Fase de Recuperacion
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Grado: Este combo seleccionador contiene los grados

previamente configurados en la IE.

Grago:| «<- Seleccionar --= v

<— Seleccionar —=

NDO

Feclin:| =_. Seleccionar --*

A
D

Seccion: Este combo seleccionador contiene las secciones
asociadas al grado en la cual se va realizar la generacién del
acta.

Formato: Este combo seleccionador contiene los formatos pre

establecidos para cada tipo de acta.

v' Final: Direccionado para los
culminaron el afio académico satisfactoriamente.

v" Recuperacién fase Regular: Direccionado para los
estudiantes que tienen un drea a cargo y son

Formaw: | Acta Final T

estudiantes que

Acta Recupsracion Fase Regular

u

B nde D .
HACla Postergacion

evaluados durante los meses de (marzo — diciembre) perteneciente fase regular.
v" Postergacién: Direccionada para aquellos estudiantes con la modalidad de postergacion.

Y| Generar Acta Oficial final

Generacion de acta oficial final: Esta opcion permite generar el
acta oficial con el primer estado de “Generado”, mientras no esta
seleccionada solo generara el documento de forma borrador

Una vez realizada cualquier tipo de seleccion ya antes descrita nos queda realizar la generacion del archivo

de informacidon dando clic en el boténm la cual nos mostrara la siguiente imagen.

Acta Consolidada de Evaluacion
Seleccionar:
Dizefie Curmcular: DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 -
Fas=: Fase Regular - Farmato: | Acta Final -
Grado
PRIMERO v
Seccion: A -
Fecha de Emisién: 31/05/2016 m
Generar Acta Oficial final

Estado de las actas:
Nro Abr. Formato Fecha de creacion Fecha de Aprobacion Estado Obs... FO

1 Act. Fina 15/12/2015 Generado B

Como siguiente proceso definitivo que tiene que realizar la IE, debe proceder a APROBAR el acta final, para
lo cual se debe dar clic en el botdn como ultimo proceso.

MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016

143



35. RECTIFICACION DE ACTA

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Acta consolidada de Evaluacion - Rectificacion de
Acta

. Administracion IE

=

® 8 | Estudiantes

B

E Matricula Reg. apreciac. tutor
e :

iﬁ SISteI"ICIa Erieerﬂ'ﬁjcin Reré‘teifkc:aién

m Evaluacion

E] Reportes

& | Miscelanea
ve
L

Esta opcidn permite gestionar las solicitudes de rectificacion de formatos oficiales tales como el acta final y
el acta de recuperacion.

Este procedimiento tiene lugar Unicamente sobre formatos oficiales ya APROBADOS por la Institucion
Educativa.

Al acceder al presente mend, el sistema nos muestra la siguiente interface con los botones estandarizados y
el detalle de cada proceso a seguir como regla de negocio
Rectificacion de Acta

N* Fecha Formato Referencia r Estado

| Registros no disponibles |

Leyenda de Estados

D Registrada: Cuando una solicitud de rectificacion ™ Remitida: La solicitud de rectificacién cuenta W Aceptada: El especialista de UGEL ha realizado

ha sido registrada, debe ser remitida a con estado “Remitida”; por lo que, la aprobacion de la solicitud de

la UGEL para su  respectiva debe esperar a que el especialista de rectificacian; por lo que, puede realizar

aprobacién la UGEL apruebe la solicitud para la actualizacidn de la informacién de
continuar  con el proceso  de matricula o evaluaciones y volver a
actualizacion de datos. emitir el respectivo formato oficial.

& Rechazada: El especialista de UGEL ha rechazado la
solicitud de rectificacidn; se recomienda
realizar la consulta con el especialista de
UGEL y de ser necesario, registrar
nuevamente la solicitud de rectificacion.

Para realizar la rectificacion de acta se procede de la siguiente manera:

. ____________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 144



Botdn la cual nos mostrara

la siguiente interface con los campos
establecidos.
Tipo Formato:

Fecha de registro:
Motivo:

G G [ s

N* Solicitud Rectificacion:

Registro de Solicitud de Rectificacion

INSERTANDO

- Zglzcoions uno - v

Documento Referencia:

31/05/2016

Hazta 180 caracteres, fatan 180

De los datos solicitados para llevar a
cabo una rectificacion:

Nro. Solicitud rectificacion: Numero autogenerado propiamente del

sistema

Tipe Formato: | - Ssleccions uno — r

Acta Final

Acta Recuperacion

Acta Recuperacion Fase Regula
Acta Postargacion

Acta Subsanacion - Promocicn

Documento Referencia: El documento de referencia serd la
Institucion Educativa quien lo asigne de acuerdo al orden

correlativo que esta posee.

Fecha de registre: 31/05/2016

Motivo: para esta opcion es importante la descripcion
de forma escueta y comprensible ya que sélo cuento
con 180 caracteres como maximo para su descripcion.

Una vez realizado el registro de todos los datos solicitado de la interface, procedemos a dar clic en el botén

m para que el sistema guarda y/o actualiza los datos y seguidamente el sistema adicionara en el

detalle el registro grabado.

N*® Solicitud Rectificacion:

Tipo de formato: Para este caso sélo podremos rectificar las dos
primeras opciones (Acta final y Acta recuperacién) ya que para las
otras opciones no esta programada.

Documents Referencia:

Fecha de registro: La fecha de registro el sistema lo ubicara por defecto
haciendo referencia a la fecha y hora actual.

Motive: Rectificacidn de Acta, tercero &

Hasta 180 caracteres, faltan 148

Referencia

31/05/2016

R.D. 001 -2015
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Para poder asociar el formato damos clic en el icono

L= | y seguidamente nos mostrara la siguiente interface Informacién importante :
con la lista de todas las secciones con la condicion de que
. . . . Lista que contiene formatos oficiales
estas estan aprobadas, de lo contrario no sera posible su APROBADOS Calecsions los farmatas o rectificar
ubicacidn dentro de la lista. Luego procederd a enviar la solicitud.
Dates :

Para mejor ubicacién del acta nos podemos desplazar ST o TR
con la barra direccional.

SEGUNDD C B
Para seleccionar el formato del grado y seccién por la f TERCERO A E
cual se estd haciendo la rectificacién damos clic ene |

TERCERD =] B
icono .

TERCERO C E
Esta rectificacion se direccionara a la UGEL de su
S CUARTOD A B
jurisdiccidn para que se aprobada.

CUARTO B E
Para enviar el documento a rectificar damos clic en el
boton IEREE CUARTO c B .

]

ENVIO DE SOLICITUD DE RECTIFICACION DE FORMATOS m m

A continuacion se procedera enviar |a solicitud de rectificacion; a partir del
cual permitird a la DRE/UGEL aprobar/rechazar la solicitud.
El sistema nos mostrara el siguiente mensaje de

Esta Ud. seguro de continuar 7 . ., . .,
validacion para la confirmacién del caso,

Aceptar Cancelar

Aceptamos la confirmacién dando clic en el botdn

Aceptar P .
y esta nos mostrara como Ultimo mensaje de
conformacion.

Se remitid solicitud correctaments. .

Cerrar

El sistema actualizara inmediatamente el detalle con el estado de remitida, esta sera aprobada por la UGEL
de su jurisdiccion.

Referencia

4

TERCERO -A

31/05/2016 R.D. 001 -2015
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36. CONSOLIDADO DE EVALUACIONES:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Reportes = Consolidado de Evaluacion

~_ | Administracion IE o
m Ciarre reg. calif.
@ 8 | Estudiantes
1 =<
E Matricula Reg. apreciac. tutor

Evaluacion

Reporte
... Recup. Subs. Rendimiento

® Asistencia
[Jes]

Euacionss

m Evaluacion

E] Reportes

2 | Miscelanea
Se
L\

Esta opcion permite la generacién del archivo consolidado de notas del bimestre y/o trimestre

Al acceder al presente menu, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parametros estandarizados
para su interaccidon con el usuario.

. . Afio: |2U15 A |
Reportes > Consolidado de evaluaciones

Periodo: |PRIMER BIMESTRE |
Grado: |- Seleccione —- v |
Seccién: |- Seleccion —- |
Orden: N® de orden v

De los parametros de seleccion

Periodo: Permite seleccionar el periodo a en la cual se desea |parigds: |PRIMER TRIMESTRE v
realizar la generacién del archivo. =-- Seleccionar —=

PRIMER TRIMESTRE
SEGUNDO TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

Grado: | — Seleccione — v | Grado: permite seleccionar
el grado a consultar

PRIMERO
SEGUNDO
TERCERO
CUARTO
QUINTO
SEXTO
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Seccién: Permite seleccionar la seccién a realizar la consulta. Seccion’| - Seleccione - v

Orden: | N® de orden v Orden: Permite
seleccionar el orden alfabético u orden de mérito.

COrden de merito

Una vez realizada cualquier tipo de seleccidn ya antes descrita nos queda realizar la generacion del archivo

. . . , Imprimir
de informacion dando clic en el boton.
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MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 148



i M " Fecha: 3105016
g Consolidado de Evaluaciones 2015 5
m Institucion Educativa: [ ] JOSE MARIA ARGUEDAS
Nivel: Secundaria Grado y Seccion: QUINTO A Periodo:  PRIMER BIMESTRE
MATEMATICA PERSONA, FAMILIA ¥ RELACIONES HUMANAS COMUNICACION EDUCACION RELIGIOSA EDUCACION FISICA
= = e ST AL i 7 T T
Mésiho esudianie HM g--t
AT D ERTHH L . it
h%siﬂi!s R e : il I
il | ¢ E& <& i

1 JIMENEZ MESLAS, Jetfrey Juan H 7 15 132 12 15 s ] ] 15 15 5 ] T ] 15 15 18 15 132 1t "
2 BONCFACTO BASTERES, Bryan Luts H 12 11 11 1z 5 5 15 15 7 T ] ] 15 T 18 15 1t 1t "
3 VENTURA RICALDIE, Keyla Yasswir M 12 1) 2 3 15 15 15 I 15 5 15 15 15 el 13 el I
4 TINCHE DIEGD, Sumaya Jakguelinne M 1] 1z 1z ] 15 15 15 15 " 15 5 15 15 15 1z 132 1t 12
5 ESPEID VILCAPOMA, Caudia Valenting M 1] 1z 11 T 15 " 12 15 15 15 4 15 15 15 1t 132 1t "
[ LOPEZ MILIAND, Angelica Lucery M 2 12 ] [} 4 1 15 1 15 15 " 5 3 el 1 15 15 13 I
7 BERNARDO LAZARD, Ana Maria Diel Pilar M 12 11 12 2 M 1 15 1 " 1z 13 1t 14 1t 1t 1B 15
] GARRIDD LANDINL, Yousett Anderssan H 1] M 2 o7 13 " M 15 1 5 4 15 15 15 1] 132 1t 1z
L] MIRANDA BAQUERTZD, Gian Carlos H 1 1l 1] 4 3 1 1l 1 I 2 2 10 12 1 el el el I
jli] SUSANIBAR JIMENEZ. Melany Lizeth M jli] 11 2 13 1 12 13 12 2 2 15 15 15 1t 1t 1t "
11 ENRIQUE MAYTA, Jorge Alexander H jli] 0 12 12 " 12 M 5 5 4 12 1t 12 132 15 1t "
12 HUAYLLAS BARZOLA, Fabricka Franco H 10 ¥ 2 1z 3 1 4 1l 2 1 13 12 [ 15 15 k]
13 HUILZA VILLENA, Enrique Edgarda H jli] 2 0 0 12 2 12 1 4 5 5 4 4 M 1t 14 132 15 15 "
L ESPINOZA TIMOTED, Brayan Paul H jli] 2 1] 1 12 15 5 ] T 5 ] n 132 12 1] 1z 15 1z
15 MENDOZA GARCIA, Leanets Dafamy M i} 3 1 0 0 ] 5 3 15 4 5 k] " 12 el 13 [ 13 el 12
16 YUPANGQUI TORRES, Danicla Kimberly M 0 1] 1] 1] ] 12 13 1 1 1z 13 15 14 132 15 1t "
17 LAZARD JIMENEZ, Dirwid Miguel H o7 1] 1] 0 ] 4 M 1 1z 11 n 132 12 1t 1t 12
13 CDCHACHI PARRAGA, Estrella Hikda H i} [ 1] [ [} 2 12 " Fa 13 1 M el M M "
13 ZEVALLOS CHUMD, Kyl Melanie M 2 10 1 1 12 11 12 1t 12 11 15 15 "
i) HUAYTA RIVERA, Gino Erick H 1] 1] 0 1] ] 12 13 4 0 2 2 o7 11 1] 1] 15 15 12
il LLACZA CARD, Anghe Mikal H 0 i) 1 ] 2 4 2 1 13 12 M 15 M "
i ZEVALLOS CHUMO, Viademir Jarge H 1] 1] 0 1] ] 12 2 s 5 5 4 4 jli] 11 1 1 1t 15 12
n WILLENA YURANQUL Yordan Ranaldo H o7 1] 1] 1] ] 10 2 2 2 2 jli] 1z 1 1 1t 1t 12
M ZEVALLOS TORRES, Anghela Elzabeth H 0 Fa 1] 1 2 2 1 12 12 ] M M 13
5 GARAGATTI GARCIA, Genara Alberta H 2 0 1] 1] 0 1] 2 4 1] 1z 10 1] 1t 15 1z
26 CARLOS LOPEZ, Jase Jheryson H 1] 1] 0 1] ] 1 0 2 0 jli] 1z 1 1t 15 1z "

Isuario:
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37. IMPRESION DE BOLETAS:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Reportes = Impresidn de Boletas

pr Administracion IE

A

m Postergacion

® & | Estudiantes

B =h

E Matricu Ia Reportes Req. apreciac. tutor

.

® Asistencia Consolidado Impresionde Emisionde _ Listade  Reporte  Evaluacion

ﬁ e Jetas ROD  Estud/Rec... Recup. Subs. Rendimiento

‘Consoilidado de evaluacionss

m Evaluacion

E] Reportes

s | Miscelanea
e
L \

Esta opcion permite la generacion del archivo para la impresion de la boletas de informacidn de los estudiantes
matriculados en el presente afio escolar 20XX.

Esta opcion procedera con éxito con la condicion de haber realizado el procesamiento de calificaciones desde el
modulo de cierre de registro de calificaciones caso contrario no se realizara con éxito la impresion de boletas.

Al acceder al presente menu, el sistema nos muestra la siguiente interface con los pardmetros estandarizados para
su interaccion con el usuario.

Impresion de Boletas
GENERACION DE ARCHIVO PARA IMPRESION DE BOLETAS DE INFORMACION

Seleccionar :

Periodo : |PRIMER TRIMESTRE v Criterio de Seleccion : |<-— Seleccionar --> v

SELECCION DE VALORES SEGUN CRITERID

Seleccionar : Generar archivo de impresian

De los parametros de seleccion

Criterio de seleccién - Periodo: Permite seleccionar el periodoaenlacual |pzrindn - |[PRIMER TRIMESTRE r
se desea realizar la generacién del archivo. =-- Seleccionar --=

PRIMER TRIMESTRE

SEGUMDO TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

Criterio de seleccion:

Criterio de Seleccion : | < Seleccionar --» Y ., . : e .
Esta opcién permite realizar multiples tipos de seleccién para

< Seleccionar —> obtener la boleta de informacién.
Por Secciones e Por seccién
Por Estudiante e Por estudiante
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De las combinaciones de seleccidn:

o Sila combinacién es periodo y grado se obtendra la

SELECCION DE VALORES SEGUN CRITERIO

Seleccionar :

LISTA DE GRADOS

PRIMERO
siguiente estructura, la cual se debe seleccionar uno o EEE::Er.Ef
todos los grados para su generacioén del archivo de CUARTO

QAUINTO
boletas de informacién. sExTO

Seleccionar | o Sila combinacion es periodo y secciones se obtendra la

- LIsTA DE SECCIONES | siguiente estructura, la cual muestra las secciones asociadas por
- PHIMEH: cada grado la cual se debe seleccionar uno o mas de uno para

= generar el archivo de boletas de informacién.

=]

E

o Sila combinacién es periodo y estudiantes se obtendra la siguiente estructura, la cual detallaremos muy
particularmente.

SELECCION DE VALORES SEGUN CRITERIO

Seleccionar : Generar archive de impresion

LISTA DE ESTUDIANTE S SELECCIONADOS Busear Alumnas :

odigo Estudiante Nombres
Apellidos y Nomk » Buscar
LISTA DE ESTUDIANTE S ENCONTRADO 5

odigo Estudiante Nombres

Hacer ciick sobre registro para seleccionar.

Fuisar tecla DEL para eliminar regisiro.

Para esta ultima combinacion la secuencialidad es la siguiente:

Dar clic en el combo seleccionador |Apellidos y NomE ¥ | hara sy busqueda esta contendra dos criterios de

/

seleccion (Apellidos nombres y codigo
estudiante).

SELECCION DE VALORES SEGUN CRITERIO

Seleceionar ‘Generar archivo de impresion

LISTA DE ESTUDIANTE S SELECCIONADOS Buscar Alumnos -
res

odigo Estudiante  Nombs

Apellidos y Nomb r | ASURZA ROJAS
LI5TA DE ESTUDIANTE $ ENCONTRADO S
odigo Estudiante

Para el criterio de busqueda por
Apellidos y nombres se debe considerar
que el estudiante pertenece a su IE y
damos clic en el botén

Nombres

Para el criterio de busqueda por cédigo

de estudiantes se tomara el mismo criterio de seleccion y damos clic en el botc'm.
Una vez realizada cualquier tipo de seleccion ya antes descrita nos queda realizar la generacidn del archivo de

boletas de informacion dando clic en el botdn Mttt
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BOLETA DE INFORMACION - 2015 APRECIACIONES DEL TUTOR SOBRE EL COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE FIRMA
IGEL: [UGEL Yaui Es muy responsable y aprende con facilidad. un poco callada.
LE 2
Nivel: |Primaria [PRmERD
B
Femr—a i Usa estralegias para resolver ejercicios y problemas.
[ pelidos y Nombres - o 2
GALIFICATIVO DEL | Caiif.
i 5 PERIODG Anyal | SaH- en a
AREA CRITERIO DE EVALUAGION amrgal | Recuper 3
1| 2|3 o | e
NOMBRE DEL TUTOR
Escucha y expresa con claridad palabras y frases Pl S
sencillas a2 5u vivencias cofidianas
Le= Palabras y frases senailas y comprande su Al & | a0
INGLES significado y los relaciona con su i AD =
FERIODO FALTAS TARDANZAS ESTADISTICA
Escribe vocablos simples referentes 2 temas de su A | & | a0
iteres. Jus ] Jus Inj Aa Ad sE
CALIFICATIVO DEL AREA A A | ap 1 a 1
[Actia y piensa matematicamente en situaciones de 2 ) 1
cantiad ALA A0 = o T
e y penzs mtemitoamante =n susconss e A ] a | a0 SitFnal [APRoBADO
5 " Areas Aa = Aprobadas  Ad = Desaprobadas  SE = Sin Eval Firma y Sello el Direct
MATEMATICA  [Actia y piensa matematicamente en situacianes de A | a|ao| AD = A = Aprobadas saprobsdas in Bvalusr IasSole oo Drectrsy

forma, mouimiento y localizacian NMED MEEVC:
[Actiay piensa matemiticamente en stuacionss 8¢ | . | A | ap
gestion de datos
CALIFICATIVO DEL ARER alalan
Comprende textos orales A | A |an

. |Seexpresa oraimente Al a|ap

LENGUA MATERNA textos escritos A A AD AD
Froduce textos escritos Al a|ap
CALIFICATIVO DEL AREA A A | AD
Comprende textos orales
CoMUNICACIGy  |2E s oraiments
SEGUNDA LENGUA [Z 108 18108 S3O1T08
Froduce textos escritos
CALIFICATIVO DEL AREA
E spresion arfistica Alala
ARTE |Apreciacion artistica Alala A

CALIFICATIVO DEL ARER alala
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38. REGISTRO OFICAL DOCENTE - ROD:
La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Reportes = Emision de ROD

| Administracion IE
(=g |
® @ | Estudiantes
1
Acta consolid. eval. Reportes Reg. apreciac. tutor
E Matricula P g
H&H
. = E B
® ASIStenCIa Consolidado Im slonde Emlsmnde Lista de Evaluacian
n@ de Boieta Estud./Rec... Recup Subs. Rendimiento
Cansalidada de evauacianas
m Evaluacién
EJ Reportes
s» | Miscelanea
Se
L !

Esta opcion permite generar el registro oficial de docente (ROD).

Es importante mencionar que la presente opcion esta habilitada sélo para el nivel secundario mas no en los otros
niveles (inicia y primaria).

Al acceder al presente mend, el sistema nos muestra la interface de usuario con los parametros estandarizados para
su interaccion.

Emision de ROD

EMISION DE ROD

Disefio Curricular: | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 v Fasze: Fase Reqular r
Grado: [=—Seleccionar — il Seccidn:
Ares: [==Seleccionar — ]

De los parametros de seleccion:

Disefio curricular: El sistema lo muestra por defecto |D|SEN[} CURRICULARE MACIOMAL 2009 r ||
con el ultimo disefio curricular
Grado: Permite seleccionar el grado de la IE. Grado: | =— Seleccionar —= v

=— Seleccionar —=
PRIMERO
SEGUNDO
TERCERO
CUARTO

QUINTO

Seccion| =— Saleccionar —= T | Seccidn: Permite seleccionar la seccidn asociada al grado correspondiente.
=— Seleccionar —=
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Area: Permite seleccionar el drea académica la cual se [*== [==Seleccionar _~ hd
=— Seleccionar —=

desea generar el reporte. ARTE

CIEMCIA, TECHOLOGIA ¥ AMBIENTE
COMPORTAMIENTO
COMUMNICACION

EDUCACION FISICA

EDUCACION PARA EL TRABAJD
EDUCACION RELIGIOSA
FORMACION CIUDADAMA Y CIVICA
HISTORIA, GEQGRAFIA Y ECOMOMIA
INGLES

MATEMATICA

PERSOMA, FAMILIA ¥ RELACIONES HUMAMAS
TUTORIA

Una vez realizado las combinaciones requeridas ahora

vamos generar el reporte dando clic en el botdn my obtendremos el reporte a doble hoja tal como se
muestra en las siguientes imagenes.

SUPERVISION INTERNA e CONTRIOL AUAL DE BASIETERCIAS o | 1 [AREA: waTEMATICA fiins}
Focha : : :
= | e : Il-
= B H
; ! [ yroras : T
s H ’ H
- H H MINISTERIO DE EDLCACKM
HE ; [crmemoE REPUBLICA DEL PERD
= 1 .
= | [ e ‘ REGISTRO DE
= ' EVALUACION DE LOS
= | [crmEE: APRENDIZAJES
= H
= H EDUCACION BASICA REGULAR
He H : ! NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA
= } | csin y pramma :
= } | % das o incersdumtes
= } [crmemo=
= : AREA: MATEMATICA
= H
= ;
HE : DRE Junin
E i |INsTRA PARA EL LLENADO DEL | |
= : DE EVALUAGION DE LOS : UGEL Vil
= JES !
= H H
SUPERVISION EXTERNA HE ¢ [1- La calificacion se realiza por cada criterio de 1 INSTITUCION EDUCATIVA:
= 1 |gvaluacidn (capacidades de drea y acliludes). " JOSE MARIA ARGUEDAS
Fecha ‘= 2. Se emplears |a escals woesimal. La nota
H i | mirima e (11). e AR
E i |3. Cada perioda tiene § columnas (C1. C2, C3, 160 MODUI
= ! |4, C5) En slas se colocars el calficativa de
HE | |periade de coda eriterio de cvaluacsin. Eatea
= iliar del
= | docante. PROFESOR(A)
H i [+ En s colmna ge califieative de Area se
H £ 1 |esenbica e promedia de periode del Area.
= 5.En I parle ge Resumen Anual se escribins el
= ivo de cada que el i H
= H el drea {1, P2, P3, P4, PE). ! GRADC: QUINTO
: s e ificative firal del Area i :
= H i Ios i perioda del drea ' SECGION: C
= i |7.En Ia parte correspandients al CONTROL :
= b anua NASIS , se escibicd en
= forma abreviada ks fecha en gue no ssistierc,
= &5, F1 ele
: Nro. DE ESTUDIANTES: :
=
=
=
- ARO ESCOLAR: 2016
=
5 3 ] 3
= = H i |z HEE 2
g g - H ~ 3 - H 2 - H g =
= APeLLIDOS ¥ NoMERES g 2 = % H £ |G % E| |G |mesmenpmnoa |3
= g H H H H gl |= o= H
= = = 1 = H
£ & £ £ 3
3 3 3 -3
AEEEE EEEEEEAREEE = EREEE P e e~
o] n Ty
o m =)
= = =
= )
= =
o o
o o
=n ] FIRMA DEL DOCENTE
= )
e n
g m FTy Ty PERIGOO 1
iE3 s i e
=] = oy =
by = - = Peminon 2
=]
i3 Pemioon 3
=]
= PERICDO 4

¥tk

a[a]a]Talale]a]e]e]
wlelal=lalale]ale]x]
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39. LISTA DE ESTUDIANTES RECUPERACION / SUBSANACION:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Reportes - Lista de estudiantes recuperacion / subsanacion.

= | Administracion IE ﬂ

—

m Req. calificaciones Postergacion Cierre reg. calif.

® @ | Estudiantes

C[d =i<

E Matricu Ia Acta consolid. eval. Reportes Reg. apreciac. tutor
2 = E B

.ﬁ Asistencia CDnsolldadD Impresion de Emisignde _ Lista Evaluacion

n Estud.lRec Recup Subs. Rendimiento
Consalkady de evauacionss \

IZ Evaluacion

E] Reportes

s | Miscelanea
e
L\

Esta opcidn permite generar el listado de aquellos estudiantes que han desaprobado un area como minimo y tres
como maximo.

Al acceder al presente mend, el sistema nos muestra la interface de usuario con los pardmetros estandarizados para
su interaccion.

Estudiantes Recuperacion / Subsanacion
LISTA DE ESTUDIANTES / RECUPERACI()N, EXAMENES Y SUBSANACION

Grado: | e TODOS —= L Seccion: | =— TODOS —= v

De los parametros de seleccion:

Grado: Permite seleccionar el grado de la IE. Grado: | =— Seleccionar —= v
=— Seleccionar —=
PRIMERO
SEGUMNDO
TERCERO
CUARTO
QUIMNTD

Secoion| =—- Seleccionar —= T | Seccidn: Permite seleccionar la seccién asociada al grado correspondiente.

=— Seleccionar —=

Una vez realizado las combinaciones requeridas ahora vamos generar el reporte dando clic en el botdn
bbb et 0btendremos el reporte tal como se muestra en la siguiente imagen.
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N° Pag: 1de 1

LISTA DE ESTUDIANTE / RECUPERACION, EXAMENES Y SUBSANACION Feeng sl ale

Hora: 11:22:31

Institucion Educativa: JOSE MARIA ARGUEDAS - Secundaria
Ao académico: 2015
Estudiante | Area Grado Grado Dis. Curr. | Nota| Afio | Recuperacion ‘ Examen | Subsanacidn | Estado | Procedencia.
Codigo | Nombre | Actual Orig. Final | Nota ‘ Facha ‘ NMz‘ Facha | Noizl Facha |
QUINTO
QUINTO C

NTO

30112015

NTO
NTO
NTO
NTO
NTO

cppppooopopoeoD
1
a

Nota:
Es importante interpretar algunos campos del reporte para su mejor entendimiento:

v' Cédigo estudiante: Para este reporte no se muestra el cddigo del estudiante por derechos a proteccién de
datos.

Grado Actual: Hace referencia al grado actual en la que cursa el estudiante.

Nota final: Nota promedio final obtenida en el presente afio escolar 20XX

Grado Original: Hace referencia al grado en la cual no logro aprobar (menor al grado y afio actual).

ANE NN

Estado: Indicador de apruebo o desapruebo del area.
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40. REPORTE DE RECUPERACION Y SUBSANACION ANUAL:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion - Reportes = Reporte de Recuperacion y Subsanacion.

* | Administracion |E

m Cierre reg. calif.
® & | Estudiantes
Kl =<
E Matricu Ia Reportes Reg. apreciac. tutor
H &
. =
.ﬁ Asistencia Consclidado Impresicnde Emisionde _Listade  Reporte | Evaluacicn

n eta: ROD Estud./Rec... Recup. Suwienm
Consoiidada de svaackones
m Evaluacion
E] Reportes

s | Miscelanea
e
[ A

Esta opcion permite generar el listado general de toda la IE de aquellos estudiantes que son evaluados en la fase de
recuperacion.

Al acceder al presente mend, el sistema nos muestra la interface de usuario con el pardmetro estandarizado para
su interaccion.

Reporte Recuperacidén / Subsanacién

REPORTE DE RECUPERACION Y SUBSANACION ANUAL

Afio Académico: | 2015 * |

Mosfrar Reporie

Del parametro de seleccion:

v" Seleccionamos el afio académico a consultar. lafio Académico: (2015 *
2016

2014
2013
2012
201
2010

Para generar el reporte damos clic en el bot6n kesseliZ 2N v obtendremos el reporte tal como se muestra en
la siguiente imagen.

. ___________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 157



[ B | 4
e = =

™

1

of13 b Pl @ Find | Next L+ 3

REPORTE DE RECUPERACION Y SUBSANACION ANUAL

Institucion Educativa: JOSE MARIA ARGUEDAS
Ano académico: 2015

Cadigo Estudiante Area Grado Recuperacion Subsanacion
original Nota Fecha Nota Fecha
DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009
GRADO: PRIMERO
SECCION: A
AREA: CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
LOPEZ HUAMAN, Karolae Linst CIENCTA, TECNOLOGEA ¥ AMBIENTE PRIMERD 11 23/02/2016
AREA: COMUNICACION
RODRIGUEZ ZAVALA, Angel Saul COMUNICACION PRIMERD 2 29/02/2016
AREA: EDUCACION PARA EL TRABAJO
CORDOVA BARRERA, Jafet Jair EDUCACION PARA EL TRABAID PRIMERD 12 23/02/2016
RODRIGUEZ ZAVALA, Angel Saul EDUCACION PARA EL TRABAID PRIMERD 12 23/02/2016
AREA: MATEMATICA
CORDOVA BARRERS, Jafet Tair MATEMATICA PRIMERD 11 23/02/2016
LOPEZ HUAMAN, Karolae Linst MATEMATICA PRIMERD 11 23/02/2016
RODRIGUEZ ZAVALA, Angel Saul MATEMATICA PRIMERD 12 23/02/2016
ZAVALA HINOSTROZA, Dayeli Micole MATEMATICA PRIMERD 11 23/02/2016
SECCION: B
AREA: CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
PALACIOS VILLEGAS, Amauri Huber CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ AMBIENTE PRIMERD
AREA: COMUNICACION
BONIFACIO GOMEZ, Franklin Depid COMUNICACION PRIMERD i1 23/02/2016
GONZALES CONDOR, Leydy Adriana COMUNICACION PRIMERD 12 23/02/2016
VILLANUEVA ALVAREZ, Jim Andy COMUNICACION PRIMERD 12 23/02/2016

Nota: El reporte que podemos visualizar nos muestra un nivel de quiebre grados, secciones y areas
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41. REGISTRO DE APRECIACIONES TUTOR:

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluacion = Registro de Apreciaciones del tutor.

p Administracion IE

o d

Estudiantes

I
E Matricula

Acta consolid. eval.

Asistencia

i
m Evaluacion

E] Reportes

s | Miscelanea
%

Cierre reg. calif.

=<

Reg. apreciac. tutor

Esta opcion permite realizar las apreciaciones y/o recomendaciones del tutor cada vez que culmine el bimestre y/o

trimestre de la IE.

Al acceder al presente mend, el sistema nos muestra la interface de usuario con los parametros estandarizados para

su interaccion.

Apreciaciones del tutor

Carga de Archivao

IMPORTANTE: El archivo excel debe conservar el formato de nombre del archivo.

Disefio Cumicular: | DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 M
Grada: |PRIMERO v | Seccidn:
Perioda: | = Seleccionar —= A

|[1ROA = |

Genarar plantila Excal %
Cargar Excel q

De los parametros de seleccion:

Disefio curricular: El sistema lo muestra por defecto

[DISENO CURRICULAR NACIONAL 2009 r ||

con el ultimo disefio curricular

Grado: Permite seleccionar el grado de la IE. Grado: | =— Seleccionar —=

=— Seleccionar —=
PRIMERO
SEGUNDO
TERCERO
CUARTO

QUINTO

Fecoion| =— Seleccionar —= ¥

=— Seleccionar —=

Seccion: Permite seleccionar la seccion asociada al grado correspondiente.

Periodo: Permite seleccionar el periodo académico la cual se va
realizar las apreciaciones del tutor.

Paroda: | <— Seleccionar —= r

=— Seleccionar—=
FEIMERE TRIMESTRE a
SEGUNDO TRIMESTRE
TERCER TRIMESTRE

opcién

Generacion de plantilla Excel: Esta
Generar plantilla Excel l%

anteriormente descritos.

Cargar Excel: Esta opcidn permite la importacidon del archivo previamente
completado y/o rellenado.

permite generar plantilla Excel de la de la combinacion obtenida de los parametros

Cargar Excel q
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Realizado las combinaciones necesarias, el sistema mostrara la relacion de los estudiantes asociadas.

MN* Orden Apellido Paterno Apellido Materno MNombres Sexo Codigo Educando
0 MEZA BOZA SADITH JHADIRA F

Para el registro de las apreciaciones

del tutor, dar clicen el icono y el

sistema mostrar la siguiente interface.

La apreciacion del tutor debe ser de
forma escueta y precisa ya que cuenta
con 255 caracteres.

Sobre el registro, dar clic en el botén

: Hﬂd'ﬁ“ﬁ la cual ésta habilitara.

REGISTRO APRECIACIOM POR ESTUDIANTE

MWro. Orden : 0

Codigo :

pellidos v Nombres : MEZA BOZA SADITH JHADIRA
Grado : TERCERC

Seccion : D

Pericdos de evaluacion

255 caracteres restantes

Tu pusdes eres la mejor, supérate...!

. , i Grabar
dar clicen el boton para que esta guarde

la informacidn escrita por el docente.

Es importante mencionarlo que esta informacion
# acompafiara en las boletas de notas del estudiante.
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42. REPORTES

La secuencia de ingreso es la siguiente: Reportes = reporte de notas de estudio

L | Administracion IE E:\-
Rprt. notas estud.
® @ | Estudiantes
B
E Matricula
Asistencia

Eﬁ.

Evaluacion

Reportes

P =

Miscelanea

@
00s
9D

Esta opcion es visible sélo para el nivel secundario, no es posible visualizar en otros niveles tales como (inicial y
primaria).

Al acceder al presente mend, el sistema nos muestra la siguiente interface.

Es importante mencionar que sélo se podra realizar la busqueda del estudiante cuya ultima matricula sea de su IE.
Para la busqueda del estudiante es posible realizar por tres pardmetros y/o criterios que son:

e Busqueda por documento nacional de identidad
(DNI)

e Busqueda por codigo de estudiante

CODIGO ESTUDIAMNTE
e Busqueda por nombres y apellidos APELLIDOS ¥ NOMBRES

Cual sea el caso de busqueda por los tres parametros ya mencionados, el sistema mostrara el historial de notas
finales por cada afio obtenidas por el estudiante.

— Buscar Estudiant

Puede realizar la bisqueda del
estudiante por DN, Cadigo de

Estudiante o Apellidos y Nombres. D.N.I. v || 74043155 m Limpiar
Solo podra realizar la bisqueda de

estudiantes cuya Gltima matricula
sea ensulE.
Apelido Patema Apelido Matemo
ALEXANDER
MORALES LAZARO BRavan x

@ Horizontal r_h] Vertical Exportar en PDF \

Para visualizar el historial de notas del estudiante es dar clic en el icono o para que el sistema nos muestra en la
parte inferior el detalle.
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El detalle que nos muestra el sistema es Grado: PRIMERO | Grado: SEGUNDO | Grado: TERCERO | Grado: CUARTO | Grado: QUINTO

. . Areas Afio: 2011 Afio: 2012 Afio: 2013 Afio: 2014 Afio: 2015
la siguiente: CM: 102078 CM: 102078 CM: 102078 CM: 1102078 CM: 1102078
e Grados académicos  mminca
aprobatorios COMUNICACION 1 14 12 1 1
~ INGLES 13 12 14 i) 13
e Afos escolares que curso el
ARTE 17 15 15 15 16
estudiante HISTORIA, GEOGRAFIA Y ECONOMA 1 1 2 2 2
. Cédigos modulares en donde FORMACIGN CIUDADANA Y CIVICA 14 3 16 15 15
curso y a probé eI grado PERSONA: FAMILIA Y RELACIONES HUMANAS 14 13 13 i) 14
L. EDUCACION FISICA 15 15 15 16 14
academ|C05. EDUCACION RELIGIOSA 17 16 15 i) 16
e Areas generales de estudios. CIENCIA, TECHOLOGIA Y AMBIENTE 15 13 13 14 12
° Situacio’n ﬁnal por aﬁo EDUCACION PARA EL TRABAJO 14 12 14 15 15
. . ., SITUACION FINAL APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO
indicando la  aprobacidn
académica de cada afio.
De los botones:
e El botdén horizontal, permite direccionar la hoja
de impresion de forma horizontal. [—én‘ Horizontl ’_l_.l Vistics Expartar en PDF
e EL botdn vertical, permite direccionar la hoja de
impresion de vertical.

e El botdn exportar en PDF, permite visualizar el detalle del historial de notas del estudiante para su

In

respectiva impresion, la cual ésta se mostrara con una marca de agua “sin valor oficial” por ser un

documento sin validez.

REPORTE DE NOTAS DE ESTUDIANTE
DRE: DRE Jurvin UGEL: UGEL Yauli
IIEE: JOSE MARIA ARGUEDAS Codigo Modular: 1102078
DEPARTAMENTO: JUNIN PROVINCIA: YAULI DISTRITO: SANTA ROSA DE SACCO
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
Grado: Grado: Grado: Grado: Grado:
Area PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO
Ano: 2011 Afo: 2012 Afvo: 2013 Afo: 2014 Afno: 2015
CM: 1102078 CM: 1102078 CM: 1102078 CM: 1102078  CM: 1102078
MATEMATICA 14 13 12 13 12
COMUNICACION 14 14 12 13 12
INGLES 13 12 14 14 13
ARTE 17 15 15 15 16
HISTORIA, GEOGRAFIA ¥ ECONOMIA 15 1 12 12 12
FORMACION CIUDADAMA Y CIVICA 14 13 16 15 15
PERSOMA, FAMILIA Y RELACIONES HUMAMAS 14 13 13 14 14
EDUCACION FisiCa 15 15 15 16 14
EDUCACIOM RELIGIOSA 17 16 15 14 16
CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE 15 13 13 14 12
EDUCACIOM PARA EL TRABAJO 14 a3 14 15 15
RAZONAMIENTO MATEMATICO 15 13 - - -
METODOLOGLA 14 - - - -
COMPORTAMIENTO A A AD A A
METODOLOGLIA DE LA INVESTIGACION - - 14 15 -
Metodologia de la Investigacion - - - - 12
SITUACION FINAL APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO
Reporte de notas del estudiante emitido por la Institucion Educativa: JOSE MARIA ARGUEDAS Cédigo Modular: 1102078
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Aprueban “Lineamientos para el proceso de matricula escolar en las instituciones
educativas publicas de Educacion Basica”

RESOLUCION MINISTERIAL N° 0516-2007-ED
(Publicada el 08 de diciembre de 2007)
Lima, 7 de diciembre de 2007
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Perd, establece en su Articulo 16° que es deber del
Estado asegurar que nadie se vea impedido de recibir educacion adecuada por razén de su
situacién econdmica o de limitaciones mentales o fisicas, y en el Articulo 17° prevé que la
educacion inicial, primaria y secundaria son obligatorias y que en las instituciones del Estado, la
educacion es gratuita;

Que, la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, establece en su Articulo 79° que el
Ministerio de Educacion es el érgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y
articular la politica de educacion, cultura, recreacion y deporte, en concordancia con la politica
general del Estado;

Que, el dltimo parrafo del Articulo 15° de la Ley N° 28628, Ley que regula la participacion
de las Asociaciones de Padres de Familia en las instituciones educativas publicas, precisa que la
APAFA esta impedida de realizar cobros que limiten el libre acceso a la educacién y permanencia
de los estudiantes en la institucion educativa;

Que, en concordancia con el precepto constitucional y las leyes antes citadas, es necesario
establecer las normas y procedimientos sobre la matricula escolar, de modo que se posibilite el
pleno derecho al acceso de los nifios y nifias en edad escolar al sistema educativo, a fin de
garantizar su adecuada formacion integral;

Estando a lo propuesto por la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion, la
opinion de la Oficina de Asesoria Juridica y la visacion del Viceministerio de Gestion Institucional; y

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de Educacion,
modificada por Ley N° 26510 y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2006-ED;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- De la Aprobacién

Aprobar los “Lineamientos para el proceso de matricula escolar en las instituciones

educativas publicas de Educacion Basica”, que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- De la Derogatoria
Deroguese las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y publiquese

JOSE ANTONIO CHANG ESCOBEDO
Ministro de Educacion



“LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE MATRICULA ESCOLAR EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA”

CAPITULO |
DE LA FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCE

Articulo 1°.- Finalidad

Establecer normas y procedimientos sobre el proceso de matricula escolar en las
Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica en sus modalidades de Regular, Especial y
Alternativa.

Articulo 2°.- Objetivos

a) Uniformizar los procedimientos, condiciones y requisitos para la atencion de la matricula
de los nifios, nifias y adolescentes en edad escolar, en las Instituciones Educativas Publicas de

Educacién Basica.

b) Ampliar la cobertura de atencién del servicio educativo escolarizado a efectos de
disminuir las causas de la desatencién de los nifios y nifias en edad escolar del pais.

¢) Promover y garantizar la simplificacibn de procedimientos y la transparencia de la
actuacion de los responsables de la matricula escolar en las Instituciones Educativas.

Articulo 3°.- Alcances

* Ministerio de Educacion

* Direcciones Regionales de Educacién
* Unidades de Gestion Educativa Local

* |nstituciones Educativas de Educacion Béasica: Regular, Especial y Alternativa, que en
adelante se denominara sélo “Institucion Educativa”.

CAPITULO I
DISPOSICIONES SOBRE LA MATRICULA

Articulo 4°.- Concepto

La matricula Unica escolar es el acto por el cual se formaliza el ingreso al sistema
educativo nacional, del nifio o la nifia en edad escolar, en una institucion educativa publica o
privada. La matricula se registra en la Ficha Unica de Matricula, que acompafa al estudiante en
todos los niveles de la Educacion Basica.

Articulo 5°.- Condiciones
La matricula se realizara por Unica vez al inicio del sistema educativo peruano, en el nivel
de Educacion Inicial de la Educacion Basica Regular, considerando lo siguiente:

a) El acto de matricula se realiza teniendo en cuenta la edad cronolégica y con la presencia
del padre y/o madre o tutor.

b) Los datos personales del nifio o la nifia, para su matricula, se acreditan con la copia de
la partida de nacimiento, Documento Nacional de Identidad -DNI o Pasaporte. La falta de dichos



documentos, no es impedimento para la matricula. El Director de la Institucion Educativa
coordinara su obtencién con las instituciones pertinentes.

¢) En caso que el padre o la madre de familia o tutor del nifio(a) no pudiera presentar para
el acto de la matricula la documentacion sefalada en el parrafo que antecede, podra suplir dicha
carencia mediante declaracion jurada, con cargo a la regularizacion correspondiente en una plazo
maximo de sesenta dias calendario posteriores a la matricula.

d) En ningln caso la matricula escolar esta supeditada al pago previo de la cuota ordinaria
y/o aportes extraordinarios a la Asociacion de Padres de Familia, u otros conceptos, bajo
responsabilidad administrativa, civil o penal del Director de la Institucion Educativa Publica.

e) La matricula no esta condicionada a examen de ingreso.

f) Excepcionalmente, cuando no exista Institucién Educativa de Educacién Inicial en el
centro poblado, se podra matricular en el primer grado de Educacién Primaria, al nifio o nifia con 6
0 méas afios de edad.

Articulo 6°.- Limitaciones para la matricula

En caso que la demanda de matricula, supere la capacidad de atencién de la Institucion
Educativa, las prioridades de ingreso y la correspondiente matricula seran establecidas de acuerdo
con la respectiva zonificacién, que debe consignarse en el Reglamento Interno de la Institucion
Educativa, con conocimiento de la Unidad de Gestion Educativa Local.

El Director de la Institucion Educativa publica, con una anticipacidn no menor de treinta
dias, al inicio del proceso de matricula y bajo responsabilidad, publicara en el panel informativo del
local escolar, el nimero de vacantes para la matricula, las prioridades para el ingreso y la fecha
limite de inscripcion.

Articulo 7°.- Continuidad de estudios

Efectuada la matricula en el nivel de Educacién Inicial, o la modalidad educativa
correspondiente, la continuidad del estudiante en la misma u otra Institucion Educativa y su
progresion en los grados de estudios, en primaria hasta concluir la Educacién Secundaria y/o
modalidad educativa, es automatica y no requiere de ratificacion alguna de la matricula.

Articulo 8°.- N6mina de Matricula

La Némina de Matricula, es el documento técnico pedagdgico que contiene la relacién de
alumnos matriculados en la Institucion Educativa, por secciones, grados y nivel educativo, es
elaborada por la Institucién Educativa y aprobada por Resolucion del Director de la misma, cuya
copia se remite a la Unidad de Gestion Educativa Local o Direcciéon Regional de Educacién para
conocimiento y fines estadisticos.

Las Noéminas de Matricula se elaboran en el formato oficial autorizado por el Ministerio de
Educacién, actualmente disponibles en la pagina web del Ministerio de Educacién.

Articulo 9°.- Elaboracién de la ndmina de matricula

La N6émina de Matricula sera elaborada al concluir el proceso de ingreso de los estudiantes
al sistema educativo peruano y remitido a la Unidad de Gestién Educativa Local o Direccién
Regional de Educacion dentro de los treinta dias de iniciado el afio escolar. En lo sucesivo al ser
promovido o no de grado el estudiante, se elaborara la nomina de matricula correspondiente.

Al finalizar el afio escolar, automaticamente el estudiante sera considerado matriculado
para el siguiente afio lectivo en el grado inmediato superior o en el mismo, de acuerdo a los
resultados de la evaluacion, lo cual se informara a los padres de familia o tutor, en el “Informe



sobre mis progresos” en Educacion Inicial y en Educacion Primaria o la “Libreta de Informacion” en
Educacion Secundaria, o la que corresponda segun la modalidad educativa, no siendo necesario
que el padre o la madre o el tutor acuda a hacerlo al afio siguiente, salvo que se trate de traslado
de matricula.

Articulo 10°.- Permanencia en el grado de estudios

Los estudiantes que al término del afio escolar repiten de grado por no haber logrado
resultados aprobatorios, seran considerados al siguiente afio lectivo, automaticamente en el mismo
grado.

Articulo 11°.- Informe de la matricula

El Director de la Institucion Educativa presentara a la Unidad de Gestién Educativa Local o
Direccién Regional de Educacion o la que haga sus veces segun corresponda, las Nominas de
Matricula, dentro de los treinta dias posteriores al inicio del afio escolar y las Néminas adicionales
0 complementarias de matricula, cuando se produzcan traslados o ingresos durante el afio escolar.

CAPITULO Il
TRASLADO DE MATRICULA

Articulo 12°.- Traslado de matricula

El traslado de matricula se produce cuando un alumno matriculado en una Institucion
Educativa, va a continuar sus estudios en otra Institucion Educativa. El traslado de matricula, se
realiza hasta dos meses antes de que finalice el afio escolar; salvo viaje al exterior o cambio de
domicilio a otro distrito y observando el siguiente procedimiento:

a) El padre o madre de familia o el tutor del estudiante una vez determinada la Institucién
Educativa de destino, solicita por escrito al Director de la Institucién Educativa de origen o donde
esta estudiando el nifio (a), el traslado de matricula.

b) El Director de la Instituciéon Educativa de origen, bajo responsabilidad y dentro de las 48
horas de recibida la solicitud escrita del padre o madre de familia o tutor del(a) estudiante, autoriza
mediante Resolucién, el traslado de matricula y la entrega de los documentos de escolaridad
correspondientes al recurrente.

c) El Director de la Institucion Educativa de destino, con la documentacion del estudiante,
aprueba mediante Resolucion Directoral, la inclusion en la respectiva Némina de Matricula.

Articulo 13°.- Traslado de matricula por cambio de nivel educativo

El traslado de matricula escolar por cambio de nivel educativo, se produce cuando en la
misma Institucién Educativa no existe el nivel educativo inmediato superior, para continuar los
estudios y se realiza del nivel de Educacion Inicial al nivel de Educacion Primaria o de este nivel al
de Educacion Secundaria, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) La Unidad de Gestion Educativa Local o Direccion Regional de Educacion, o la que haga
sus veces segun corresponda, bajo responsabilidad y de acuerdo a las metas de atencion,
determinara por Resolucion la zonificacion correspondiente para la atencién de la matricula
escolar, comunicando a los respectivos directores, con una anticipacién no menor de treinta dias al
inicio del proceso de matricula escolar.

b) Los directores de las Instituciones Educativas de origen y de destino efectuaran las
coordinaciones pertinentes, para formalizar de oficio el traslado de matricula por cambio de nivel
educativo. Para el efecto, al terminar el afio escolar, el Director de la Institucién Educativa de
origen expedird de oficio la respectiva resolucién autorizando el traslado de los estudiantes que



han concluido satisfactoriamente el nivel educativo, remitiendo la documentacion correspondiente a
la Institucion Educativa de destino.

c) El Director de la Institucion Educativa de destino mediante resolucién autoriza la
inclusién de los estudiantes en la respectiva némina de matricula con lo cual queda formalizada la
continuidad de los estudios correspondientes.

d) En caso que los padres de familia o tutor del estudiante, determinen la matricula en una
Institucion Educativa diferente al de la zonificacion establecida por la Unidad de Gestion Educativa
Local o la Direccion Regional de Educacion correspondiente, el traslado de matricula se efectuara
a peticion de parte, conforme al Articulo que antecede.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera.- Prohibicién de exigencias previas para la matricula

El personal directivo, jerarquico y docente de las Instituciones Educativas Publicas, bajo
responsabilidad, quedan prohibidos de exigir a los padres y/o alumnos la adquisicién de textos
escolares, material didactico, Utiles escolares, uniformes y buzos escolares, entre otros, como
condicidn previa para el ingreso, matricula y permanencia del alumno en la Institucién Educativa.

Segunda.- Supervision y monitoreo

Las Direcciones Regionales de Educacién y las Unidades de Gestién Educativa Local o la
que haga sus veces, en el ambito de su jurisdiccién, son responsables de la supervision y
monitoreo del cumplimiento de los presentes lineamientos.

Tercera.- Instrucciones Especificas

El Viceministerio de Gestion Institucional a través de la Oficina de Apoyo a la
Administracion de la Educacion, queda encargada de dictar las instrucciones especificas que sean
necesarias para la mejor aplicacién de las presentes normas y de absolver las consultas que se
formulen sobre el particular.

San Borja,
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VICEMINISTERIO DE GESTION PEDAGOGICA
Educacion Basica Regular

Directiva N° 004 -VMGP- 2005

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES EN LA EDUCACION
BASICA REGULAR

FINALIDAD

Establecer las disposiciones pedagdgicas y administrativas para la evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria de la Educacion
Basica Regular.

OBJETIVOS

2.1 Establecer normas, orientaciones y procedimientos pedagdgicos y administrativos de la
evaluacion de los aprendizajes de acuerdo con el Disefio Curricular Nacional de la EBR

2.2 Establecer las condiciones de promocion, repitencia y recuperacion, asi como los
procedimientos de comunicacion 'y certificacion de los resultados de la evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes de la EBR.

BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru.

3.2 Ley General de Educacion N° 28044.

3.3 Decreto Ley N° 25762: Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N°
26510.

3.4 Decreto Supremo N° 051-95-ED: Organizacion Interna y Funciones Generales de los
Organos Internos del Ministerio de Educacion.

3.5 Decreto Supremo N° 002-96-ED: Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Educacion.

3.6 Decreto Supremo N° 015-2002-ED, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Direcciones Regionales de Educacion y Unidades de Gestion Educativa.

3.7 Decreto Supremo N° 007-2001-ED, aprueba las Normas para la Gestion y Desarrollo de
las Actividades en los Centros y Programas Educativos. Resolucion Ministerial N° 168-



3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

2002-ED, aprueba las disposiciones complementarias de las Normas para la Gestion y
Desarrollo de las Actividades en los Centros y Programas Educativos.

Decreto Supremo N° 006-2004-ED: Lineamientos Especificos de Politica Educativa — Abril,
2004 a Diciembre 2006.

Decreto Supremo N° 013-2004-ED: Reglamento de Educacion Bésica Regular.

Resolucion Ministerial N° 0019-2004-ED: Autoriza la implementacion del “Disefio Curricular
Basico de Educacion Secundaria de Menores” de 1° a 5° grados o afios.

Resolucién Ministerial N° 0048-2005-ED: Orientaciones y Normas Nacionales para la
Gestion en las Instituciones de Educacion Basica y Educacion Técnico-Productiva 2005.
Resolucion Ministerial N° 0068-2005-ED: Disefio Curricular Nacional de la Educacion
Basica Regular — Inicio del Proceso de Articulacion.

4, ALCANCES

4.1
4.2
4.3
4.4

Direcciones Nacionales de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria de la EBR.

Direcciones Regionales de Educacion.

Unidades de Gestion Educativa Local.

Instituciones Educativas publicas y privadas de la EBR de los niveles Inicial, Primaria y
Secundaria.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

La evaluacion de los aprendizajes en la Educacion Basica Regular es un proceso continuo
y sistematico, mediante el cual se observa, recoge, describe, procesa y analiza los logros,
avances Yy/o dificultades del aprendizaje, con la finalidad de reflexionar, emitir juicios de
valor y tomar decisiones oportunas y pertinentes para mejorar los procesos pedagdgicos.
La evaluacion se realiza mediante criterios e indicadores de logro que especifican y
evidencian los aprendizajes que desarrollan los estudiantes.

Los criterios de evaluacion en Inicial y Primaria corresponden a las competencias de areay
en secundaria a las capacidades de area.

La informacion obtenida durante el proceso de evaluacion se anota en el “Registro de
evaluacion de los aprendizajes” y se comunica a los padres de familia y a los estudiantes.
Adicionalmente cada docente debe manejar un “Registro Auxiliar” que le ayude a hacer un
seguimiento continuo del progreso de los estudiantes en funcion de los aprendizajes
previstos e imprevistos.

La calificacion de los aprendizajes se expresa mediante calificativos que se consignan en
el “Registro de Evaluacion de los Aprendizajes “ , se trasladan al “Informe sobre mis
Progresos”, en Inicial y Primaria, 0 a la “Libreta de Informacion” en Secundaria. En estos
documentos hay un espacio para los comentarios del docente y de los padres de familia o
apoderados.

Los estudiantes que al momento de ser trasladados a otra Institucion Educativa durante el
periodo lectivo, tengan areas o talleres desaprobados (creados como parte del tiempo de
libre disponibilidad) que no coincidan con los de la Institucion que los recibe, deben ser
evaluados en dichas areas o talleres en un periodo no mayor de 30 dias.

De las responsabilidades en el proceso de evaluacion de los aprendizajes



5.7.1 Los estudiantes como principales actores educativos deben conocer sobre sus
logros, avances Yy/o dificultades en su proceso de aprendizaje, para ello deberan
solicitar informacion respecto a su proceso de evaluacion cuando lo consideren
necesario.

5.7.2 El docente debe comunicar a los estudiantes y padres de familia o apoderados la
informacion necesaria sobre los logros, avances y/o dificultades de los aprendizajes
en forma permanente y oportuna y no solo al finalizar un periodo lectivo. El tiempo
transcurrido entre la obtencion de la informacion del aprendizaje y su comunicacion
debe ser el mas corto posible. También proporcionaran, las recomendaciones
pedagdgicas para revertir las dificultades y potenciar las fortalezas.

5.7.3 Los padres de familia o apoderados son responsables de solicitar, en forma
permanente, informacién sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, a fin de
apoyarlos en el afianzamiento de sus logros, fortalecimiento de sus avances y
superacion de sus dificultades.

5.7.4 Los docentes adoptaran las medidas pertinentes para mejorar sus estrategias de
ensefianza en coherencia con las necesidades de los estudiantes, asi mismo
brindaran las orientaciones correspondientes al padre de familia o apoderado para
que cumplan con lo sefialado en el numeral precedente.

5.7.5 Los Directores de las Instituciones Educativas o Profesores Coordinadores de
Programas de Atencion No Escolarizada son responsables de:

a. verificar que el proceso de evaluacion del aprendizaje sea efectuado en
concordancia con los lineamientos de la presente Directiva, previamente
comunicada, tanto a los docentes como a los estudiantes respecto a los
procedimientos, las técnicas y los instrumentos de evaluacion.

b. orientar a los docentes para que comuniquen de manera clara y oportuna el
proceso Yy resultados de la evaluacion de los aprendizajes, tanto a los estudiantes
como a los padres de familia 0 apoderados.

5.7.6 Las Direcciones de las Unidades de Gestion Educativa Local, son responsables de
brindar el apoyo y asesoramiento técnico respectivo a los directores y docentes de
las Instituciones Educativas de su jurisdiccion, para garantizar que el proceso de
evaluacion y el manejo de los instrumentos y documentos de registro de la
informacion, se realice en forma adecuada.

5.7.7 Las Direcciones Regionales de Educacion, tienen también la responsabilidad del
asesoramiento técnico y monitoreo del proceso de evaluacion de los aprendizajes,
en el marco de una pedagogia para la diversidad, en su respectiva jurisdiccion.

5.8 De la evaluacion de los estudiantes con necesidades educativas especiales.

Los criterios de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes con necesidades
educativas especiales (NEE), asociadas a discapacidades, o a talento y superdotacion
son los mismos establecidos en la presente directiva, tomando en cuenta las
adaptaciones curriculares individuales.

5.9 De la evaluacion de las éreas o talleres desaprobados en Primaria y Secundaria de la
EBR.



El Programa de Recuperacion Pedagdgica tiene una duracion de seis (6) semanas
efectivas de ensefianza y aprendizaje, para aquellos estudiantes que lo requieran.
Los estudiantes que participan en el Programa de Recuperacion Pedagdgica son
evaluados permanentemente. El procedimiento de calificacion del aprendizaje de
los estudiantes, en este proceso, seré el mismo que se sigue durante los estudios
regulares.

La comunicacion a los estudiantes, padres de familia o apoderados sobre los
logros, avances y/o dificultades de aprendizaje en el proceso de Recuperacion
Pedagdgica, se proporciona en el “Informe sobre mis Progresos” en el caso de
educacion Primaria; y, en la “Libreta de informacion”, en el caso de Educacion
Secundaria.

La Evaluacion de las areas desaprobadas de los estudiantes, que asistan o no al
Programa de Recuperacion, enfatizara en aquellos aprendizajes en los que el
estudiante presento dificultades.

Los estudiantes que, por razones de viaje u otros motivos excepcionales, no
puedan rendir la evaluacion de recuperacion en su Institucion Educativa de origen,
podran realizarlo en otra Institucion Educativa. Para este efecto, se debera contar
obligatoriamente, con la autorizacion expedida por el Director de la Institucion
Educativa de origen.

5.10 Del adelanto y postergacion de evaluaciones de la EBR

5.10.1

5.10.2

El Director de la Institucion Educativa tiene la facultad para autorizar el adelanto o
postergacion de las evaluaciones, previa solicitud de padres de familia o
apoderados con documentos probatorios, en los casos que el estudiante acredite:
enfermedad prolongada, accidente, cambio de residencia al extranjero o viaje en
delegacion oficial. En el caso de cambio de residencia al extranjero se podréa
adelantar o postergar las evaluaciones del Ultimo periodo, sélo si se tiene
calificativos en los periodos anteriores.

Los resultados de estas evaluaciones se incluyen en el Acta consolidada de
evaluacion del estudiante a fin de afio y se certifican normalmente.

5.11 De las exoneraciones

5111

511.2

5113

La exoneracion del &rea procede para el area de Educacion Religiosa, sélo en caso
que el padre de familia o apoderado lo solicite por escrito, al momento de la
matricula o ratificacion de matricula, por tener una confesion religiosa diferente a la
catdlica o ninguna. No es procedente evaluar al estudiante si ha sido exonerado. La
exoneracion del area es autorizada por Resolucion Directoral expedida por el
Director de la IIEE, informacion que sera remitida a la UGEL para llevar un
consolidado sobre esta situacion.

En todos los documentos oficiales de evaluacion se anota la siguiente expresion:
EXONERADO para el caso descrito en el numeral anterior.

En el &rea de Educacion Fisica, sdlo se procedera a la exoneracion del estudiante
en la parte practica por motivos de salud, para lo cual el Director debe expedir la
Resolucion Directoral respectiva.

5.12 De la convalidacion de estudios



5121

5.12.2

5123

5.12.4

5.125

La convalidacion de estudios procede para los estudiantes que hubieran realizado
estudios en el extranjero. La convalidacion la autoriza el Director de la Institucion
Educativa mediante una Resolucion Directoral.

El proceso de convalidacion consiste en el reconocimiento automatico, por
equivalencia, de los estudios aprobados que se acrediten mediante los
correspondientes certificados. En los casos en los que el estudiante procede de un
pais que pertenece al Convenio Andrés Bello 0 a algun otro convenio bilateral, se
aplicaran las tablas de equivalencias y condiciones vigentes.

En caso que los estudiantes provengan de paises con los cuales no hay convenio,
la convalidacion se realiza grado a grado, comparando los grados de la Educacion
Primaria o Educacion Secundaria con los certificados que presente el interesado.
Procede la evaluacion de subsanacion en el caso de las areas no equivalentes.

La convalidacion en todos los casos se realiza en la Institucion Educativa donde se
solicita la matricula mediante solicitud del interesado al Director. Debera adjuntarse
los certificados correspondientes debidamente legalizados por el Ministerio de
Educacion y el de Relaciones Exteriores del pais de origen. En caso de certificados
en idioma distinto al castellano, se adjuntara a los mismos la traduccion visada por
el Consulado o Embajada del pais donde se expidieron.

La convalidacion se tramita, preferentemente, un mes antes de iniciar el afio
escolar. En caso de no haberse concluido con el trdmite en dicho mes, el Director
de la Institucion Educativa autoriza la matricula condicional del estudiante, la misma
que se formalizara al finalizar el trdmite.

5.13 De la convalidacion de estudios independientes

5131

5.13.2

5.13.3

5.13.4

5.13.5

La convalidacion de estudios independientes procede para los estudiantes que lo
soliciten cuando han realizado sus estudios sin asistir a una Institucion Educativa.
Para tal efecto, estos estudiantes se inscriben en una Institucion Educativa
autorizada por la Unidad de Gestion Educativa Local correspondiente (UGEL).

Para proceder a la inscripcion el interesado presentara, ademés de la solicitud, los
siguientes documentos: Certificado de Estudios del ultimo grado aprobado y la
partida de nacimiento. De no contar con el certificado de estudios o no haber
iniciado su escolaridad, se aplica una evaluacion de ubicacion.

Para efectos de la aplicacion de la Evaluacién de Estudios Independientes el
Director de la Institucion Educativa autorizada organiza con los docentes una
Comision de Estudios Independientes que planifica y ejecuta dicha evaluacion,
elabora las actas finales y evalla e informa sobre el proceso ejecutado. Esta
comision es aprobada por Resolucion Directoral de la Institucién Educativa.

Ningun docente integrante de esta Comision podra realizar acciones de preparacion
académica a los estudiantes que se acojan a estos servicios.

La comision evaluara al estudiante durante el proceso de convalidacion para emitir
la calificacion correspondiente. Los resultados emitidos por la Comisién son
aprobados por Resolucion Directoral de la Institucion Educativa y se incluyen en un
acta independiente de las utilizadas para los estudios regulares. En dicha Acta se
hard la anotacién, en el rubro observaciones: EVALUACION DE ESTUDIOS
INDEPENDIENTES, indicando el nimero de la Resolucion Directoral que lo
autoriza. Estos resultados también son sujetos de Certificacion Oficial. En los
certificados también se consignard, en la parte de observaciones, la misma
Resolucion Directoral.



5.13.6

En el caso de reconocimiento de estudios independientes también procede la
exoneracion en el &rea de Educacion Religiosa.

5.14 De las pruebas de revalidacion

5141

5.14.2

5.143

La revalidacion de estudios procedera para aquellos estudiantes cuyos estudios
realizados no guardan correspondencia con el plan de estudios vigente. En estos
casos, los estudiantes solicitardn por escrito a la Institucion Educativa la
revalidacion correspondiente.

Para efecto de la revalidacion, el Director de la Institucion Educativa organizard una
comision de revalidacion que se encargard de realizar la evaluacion a cada
estudiante.

Ningun docente integrante de esta Comision podré realizar acciones de preparacion
académica a los estudiantes que se acojan a estos Servicios.

5.15. De la evaluacién de ubicacion

5151

5.15.2

5.153

5.15.4

La evaluacion de ubicacion es un proceso que se utiliza para determinar el grado de
estudios en que debe matricularse el estudiante que no se incorpord oportunamente
al sistema escolarizado, siempre que tenga siete 0 mas afios de edad. También se
aplica para quienes interrumpieron sus estudios por mas de un afio lectivo y desean
reiniciar sus estudios. Los interesados en estos servicios presentan una solicitud
dirigida al Director de la Institucion Educativa, adjuntando la partida de nacimiento.
La evaluacion a la que se refiere el numeral anterior se realiza en la misma
Institucion Educativa en la que se solicita la matricula. Dicha inscripcion se realiza
preferentemente un mes antes de inicio del afio escolar, aunque atendiendo a las
necesidades de los estudiantes puede realizarse en otras épocas del afio.
La evaluacion de ubicacion se realizard mediante evaluaciones, utilizando
procedimientos e instrumentos que permitan verificar con rigurosidad los
aprendizajes que se requieren como prerequisitos para su ubicacion en un
determinado grado. La asistencia del estudiante a esta evaluacion es obligatoria.
La evaluacion de ubicacion se realizara de acuerdo con la edad, conforme se
describe en el siguiente cuadro:

Edad Grados que se evallan

Educacion Primaria

7 afios Primer Grado

8 afios Segundo grado

9 afios Tercer Grado

10 afos Cuarto Grado

11 afios Quinto Grado

12 afos Sexto Grado

Educacion Secundaria

13 afios | Primer Grado




14 afos Segundo grado
15 afios Tercer Grado
16 afios Cuarto Grado
17 afos Quinto Grado

5.16 DELAS ACTAS

5.16.1 En las Actas de Evaluacién se consignaran los calificativos finales obtenidos por

los estudiantes en cada una de las areas y talleres considerados en el plan de
estudios del Proyecto Curricular de Centro.

5.16.2 Se elaborardn Actas Adicionales de Evaluacion para aquellos estudiantes que

hayan participado en las acciones de recuperacion, en las de evaluacion de
recuperacion, en las evaluaciones por postergacion y/o de ubicacion.

5.17 DE LOS CERTIFICADOS

5.17.1

5.17.2

5.17.3

5.17.4

En el nivel de Inicial, Primaria y Secundaria se expediran certificados de estudios
correspondientes a cada afio y grado escolar.

En el certificado de estudios, en el caso de Idioma Extranjero/ Originario, se
subrayard el que corresponda y se anotara el idioma que aprendio el estudiante
durante los afos de estudio.

El certificado de estudios se expedird de acuerdo a los calificativos que aparecen
en las actas oficiales de cada grado de estudios.

El diploma sobre una especialidad ocupacional en secundaria se expedira de
acuerdo con lo dispuesto en el art® 80 del Reglamento de la Educacion Basica
Regular y el inciso 1.7. de las Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestion
en las Instituciones de Educacion Basica y Educacion Técnico-Productiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 EDUCACION INICIAL

6.1.1

De la escala de calificacion: La escala de calificacion del nivel de Educacion Inicial

de la EBR es literal y descriptiva; de acuerdo con la siguiente tabla:

A Logro previsto
Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos en el
tiempo programado.

B En proceso
Cuando el estudiante estad en camino de lograr los aprendizajes previstos,
para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo razonable para
lograrlo.

C En inicio

Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los aprendizajes
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos, necesitando
mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del docente de acuerdo con
su ritmo y estilo de aprendizaje.

6.1.2. De los resultados




6.1.3.

6.1.2.1. La calificacion bimestral o trimestral del rea o taller curricular

El calificativo de periodo en cada &rea se obtiene analizando la tendencia
progresiva del estudiante hacia el logro de los aprendizajes previstos.

6.1.2.2. La calificaciéon anual del area o taller curricular

El calificativo anual del area, considerando que la evaluacion es un
proceso, es el mismo que obtuvo el estudiante en dicha area en el Gltimo
periodo (bimestre o trimestre).

6.1.2.3. De la evaluacion del &rea de Comunicacion Integral

En la lengua materna se evalla el desarrollo de la oralidad, comprension y
expresion de textos linglisticos y la produccion de textos de acuerdo a su
nivel, asi como la expresion de otros lenguajes. En Segunda Lengua solo
se evalla la expresion y comprension oral en las instituciones educativas

bilingties.

De los requisitos de promocion y repitencia de la evaluacion
6.1.3.1. Promocion al grado superior:
Todos los estudiantes son promovidos sin excepcion.

Los que no hayan cursado educacion Inicial, podran acceder al Primer
Grado de Educacion primaria siempre que tengan la edad requerida, de

acuerdo con las disposiciones vigentes.

6.1.3.2. REPITENCIA
No hay repitencia en el nivel.

6.2. EDUCACION PRIMARIA
6.2.1. De la escala de calificacion

La escala de calificacion del nivel de Educacion Primaria de la EBR es literal y
descriptiva, de acuerdo con la siguiente tabla:

AD Logro destacado
Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos,
demostrando incluso un manejo solvente y muy satisfactorio en todas las
tareas propuestas.

A Logro previsto
Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos en el
tiempo programado.

B En proceso
Cuando el estudiante estd en camino de lograr los aprendizajes previstos,
para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo razonable para
lograrlo.

C En inicio

Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los aprendizajes
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos, necesitando
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mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del docente de acuerdo a
su ritmo y estilo de aprendizaje.
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6.2.2. De los resultados

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.2.1.

6.2.2.2.

La calificacion bimestral o trimestral del area o taller curricular

El calificativo bimestral o trimestral del &rea o taller curricular resulta de la
ponderacion de los calificativos de las competencias (criterios). El
calificativo de cada competencia se obtiene de la ponderacion de los
resultados que se evidencian en los indicadores de logro.

La calificacion anual del area o taller curricular

El calificativo anual del area o taller curricular, considerando que la
evaluacion es un proceso, es el mismo que obtuvo el estudiante en el
Area o Taller en el Gltimo periodo (bimestre o trimestre).

De la evaluacion del area de Comunicacion Integral

6.2.3.1.

6.2.3.2.

6.2.3.3.

Los criterios de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes en
contextos hilingiies y rurales son los mismos que establece la presente
directiva, tomando en cuenta las diversificaciones curriculares, de acuerdo
con sus caracteristicas en sus respectivos entornos.

En las Instituciones Educativas Bilinglies la evaluacion del area de
Comunicacion Integral abarca tanto Lengua Materna como Segunda
Lengua.

Todas las areas curriculares incluidos los talleres que se crean como
parte de las horas de libre disponibilidad se evaltan y califican de la
misma manera.

De la evaluacion de &reas o talleres curriculares correspondientes a las horas
de libre disponibilidad

Los resultados de la evaluacion del aprendizaje en las areas o talleres curriculares
(electivos, dentro de las horas de libre disponibilidad) se anotan en el “Registro de
evaluacion de los aprendizajes” y en el “Informe sobre mis progresos”, bajo el rubro
de &rea / talleres curriculares de libre disponibilidad.

De los
6.2.5.1.
a.

requisitos de Promocion, Repitencia, y Recuperacion de la evaluacion
PROMOCION AL GRADO SUPERIOR

Los estudiantes de primer grado son promovidos al grado superior en forma

automatica.

Cuando al término del afio escolar los estudiantes obtienen “A” en todas

las &reas curriculares incluidas las areas o talleres creados como parte de

las horas de libre disponibilidad.

Los estudiantes de 2°, 3° y 4° grados obtienen como minimo “A” en las

areas curriculares de Comunicacion Integral, Légico Matematica y como

minimo “B” en las otras areas y talleres curriculares creados como parte de

las horas de libre disponibilidad.

Los estudiantes de 5° y 6° grados obtienen como minimo “A” en las areas

curriculares de Comunicacion Integral, Logico Matematica, Personal Social

y Ciencia y Ambiente y como minimo “B"en las otras areas y talleres

curriculares creados como parte de las horas de libre disponibilidad.

Los estudiantes de las Instituciones Educativas Bilinglies para poder ser

aprobados con “A” en Comunicacion Integral deben tener como minimo en

la Lengua Materna “A” y en la Segunda Lengua “A”.
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6.2.5.2. REPITENCIA
a. Repiten de grado automaticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5°y

6° grados que al término del afio escolar obtienen “C” en dos areas
curriculares: Logico Matematica y Comunicacion Integral.

Repiten de grado los estudiantes que en el Programa de Recuperacion
0 en la Evaluacion de recuperacion no alcanzan los calificativos
requeridos tal como lo disponen los incisos ¢ y d del numeral 6.2.5.1.

6.3. EDUCACION SECUNDARIA
6.3.1 De la escala de calificacion
6.3.1.1 En Educacion Secundaria de la EBR la escala de calificacion es vigesimal
considerandose a la nota 11 como minima aprobatoria.
6.3.1.2 La escala de calificacion del comportamiento en Educacion Secundaria de
la EBR es literal y descriptiva y estara a cargo del tutor con el apoyo del
auxiliar de educacion u otra persona asignada para tal fin. Los docentes
de cada area reportaran al tutor los casos mas relevantes del desempefio
de los estudiantes.

- Respeto a las normas de
convivencia

Aspectos sugeridos para la Comportamiento Escala
evaluacion del comportamiento

- Puntualidad y asistencia Muy Bueno AD

- Presentacion personal

- Cuidado  del  Patrimonio Bueno A

institucional

- Respeto a la propiedad ajena Regular B

- Orden

- Limpieza Deficiente C

6.3.2. De los Criterios de evaluacion

6.3.2.1.

6.3.2.2.

Los criterios de evaluacién en la educacién secundaria son las
capacidades de area.

En cada érea, las actitudes también constituyen un criterio de evaluacion
del éarea.

6.3.3. De los resultados

6.3.3.1.

a.

La calificacion bimestral o trimestral del &rea o taller curricular

Al finalizar cada periodo, los estudiantes tendran un calificativo por
cada criterio de evaluacion. Este se obtendra promediando los
calificativos que los estudiantes hayan obtenido en dicho criterio
durante el periodo de estudios (bimestre o trimestre).

En cada periodo también se obtendrd un calificativo de area que
resultara al promediar los calificativos de los criterios de area.
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6.3.3.2. La calificacion anual del area o taller curricular
El calificativo anual del area o taller se obtendra al término del afio
escolar, promediando en forma simple los promedios obtenidos en
cada periodo de estudios (bimestre o trimestre).

6.3.4. De la calificacion y certificacion del comportamiento en Educacion Secundaria

a. El calificativo del comportamiento se registra en la “Libreta de Informacion del
estudiante” y estara acompafiado de una apreciacion descriptiva del tutor de aula,
destacando aquellos aspectos que merezcan mayor atencion.

b. Al término del afio escolar se obtiene una calificacion del comportamiento. Como el
aprendizaje se realiza en forma progresiva, se dara preferencia a la calificacion que
haya obtenido el estudiante en el ultimo periodo de estudios. Este calificativo se
traslada al Acta Consolidada de Evaluacion.

d. Los certificados de comportamiento se expediran a solicitud del interesado. Para el
efecto se toma como referencia el calificativo del comportamiento del estudiante al
finalizar la educacion secundaria. Dicho calificativo estara acompafiado de su
respectiva interpretacion, tomando como referencia, entre otros, los aspectos
sugeridos para la evaluacion del comportamiento de acuerdo al reglamento interno de
la Institucion Educativa.

6.3.5.  De los requisitos de Promocion, Repitencia y Recuperacion en la evaluacion

6.3.5.1 Las éareas o talleres del Plan de estudios, que se implementen en la
Institucion Educativa dentro de las horas de libre disponibilidad, como parte
del Proyecto Curricular de Centro y aprobados por Resolucion Directoral,
seran considerados para efectos de promocion o repitencia de grado con el
mismo valor que las areas curriculares contenidas en el Plan de Estudios del
Disefio Curricular Nacional de la EBR.

6.3.5.2 PROMOCION AL GRADO SUPERIOR:

a. Cuando al término del afio escolar, aprueban todas las areas
curriculares, incluidas las areas o talleres que fueron creados como parte
de las horas de libre disponibilidad y el &rea curricular pendiente de
subsanacion.

b. Cuando al término del Programa de Recuperacion Pedagdgica o la
Evaluacion de Recuperacion, aprueban todas las areas curriculares o
desaprueban como minimo un area o taller curricular.

6.3.5.3 REPITENCIA
a. Cuando al término del afio escolar, desaprueban cuatro 0 mas areas
curriculares, incluidas las areas o talleres que fueron creadas como parte
de las horas de libre disponibilidad y el area curricular pendiente de
subsanacion.
b. Cuando al término del Programa de Recuperacién Pedagdgica o la
Evaluacion de Recuperacion desaprueban dos o mas areas curriculares.

6.3.5.4 RECUPERACION PEDAGOGICA

a. Pueden participar en el Programa de Recuperacion Pedagdgica o en la
Evaluacion de Recuperacion los estudiantes que desaprobaron una, dos o
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tres &reas o talleres curriculares, incluida el &rea curricular pendiente de
subsanacion.

6.3.6  De los méritos y estimulos

6.3.6.1

Se reconoce y estimula a los estudiantes al finalizar cada grado y al concluir

el nivel de educacién secundaria de la EBR en:
= Rendimiento académico
= Comportamiento

6.3.6.2.

Logros sobresalientes de aprendizaje en campos como:

ciencias

humanidades

artes

educacion fisica y deportes

otros

La determinacion del orden de méritos, al finalizar los 5 afios del nivel de

Educacion Secundaria, se realizard considerando los calificativos anuales de los 5
afios de todas las areas y Talleres del Plan de Estudios, de acuerdo a la Resolucion
Ministerial N° 1225-85-ED.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS PARA LA EBR.

7.1. La Direccién Nacional de Educacion Inicial y Primaria (DINEIP) y la Direccién Nacional de
Educacion Secundaria y Superior Tecnologica (DINEST), quedan encargadas de dictar las
medidas complementarias y no previstas en la presente Directiva y brindar asesoramiento y
apoyo técnico, a fin de lograr los objetivos propuestos; asi mismo, serén responsables de
hacer cumplir las disposiciones que emanan de la presente Directiva.

7.2. Las Direcciones Regionales de Educacion de las Unidades de Gestion Educativa Local y de
las Instituciones educativas, quedan encargadas del cumplimiento y supervision de lo
dispuesto en la presente directiva.

San Borja, 14 de abril del 2005

IDEL VEXLER TALLEDO
Viceministro de Gestion Pedagégica
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