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1 . ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE  →  Actualizar datos IE →  Datos Institución. 

 

Esta opción permite visualizar la información básica de la Institución Educativa. 

Se presenta una ventana en la que el lado izquierdo detalla los datos registrada en la base de datos de ESCALE, 

brindando así la seguridad de que solo las IE que están registradas en el RIE, tengan acceso al sistema, hacia el 

lado derecho nos permite complementar la información con los datos del director, Resolución de creación de la 

IE, teléfono, dirección de página web de la IE, Género y correo  

Para proceder con la actualización se hace clic en la opción “modificar”.  
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a) Carga de la Insignia de la IE. 

 Se procede actualizar el logo o insignia de la Institución Educativa, se hace clic 

en la opción “Cambiar”. 

 

 

 

 

• Se apertura una ventana emergente hacemos 

clic en “Seleccionar Archivo” 

 

 

 

• Se apertura el buscador, el cual buscamos donde está 

guardado el logo o insignia de la IE para ser cargada, una 

vez ubicada se da clic en la opción “Abrir” 

 

 

 

• Una vez seleccionado la imagen se hace clic en 

la opción “Subir” 

 

 

 

 Una vez visualizado correctamente el logo o 

la insignia se hace clic en la opción “Grabar”. 

 

 

 

 

 Grabado el proceso el logo o insignia de la Institución Educativa, se carga y guarda en el sistema. 
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b) Actualizar datos Informativos de la IE. 

 Para modificar datos de la institución educativa se pulsa el botón “Modificar”, tras lo cual se habilitan los 

siguientes campos para actualizar: 

Director: Nombre del director de la IE en el presente año escolar. 

Resolución de la IE: Detalle de la resolución que autoriza el funcionamiento de la Institución Educativa.  

Teléfono: Número telefónico de la IE. 

Página Web: Dirección de página web de la IE. 

Género: Genero de la I.E (Mixto, solo Varones y solo Mujeres) 

Correo: Cuenta de correo electrónico de la IE. 

 

Para modificar los datos del director: 

Para actualizar los datos del director se deberá ya 

haber registrado los datos del director en los menús de 

registro y asignación de personal de la IE.  

Para la presente actualización de debe de hacer clic en 

la opción “seleccionar”, a lo cual el sistema genera una 

ventana emergente la misma que brinda la relación 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. 

 

 

 

Actualizado todos los datos 

informativos del sistema, se hace clic en 

“Grabar”,  
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A  lo cual el sistema apertura una 

ventana emergente donde le 

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. 
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C. Registro de Ambientes. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE ‐> Configuración Año Escolar ‐> Registro de 

Ambientes. 

Para agregar un ambiente debe pulsar el botón “Agregar “ 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de Ambiente: descripción de la utilidad del ambiente (aula de clase, laboratorio, centro de cómputo, aula 

de música, almacén y/o cocina) 

Descripción: Descripción del ambiente dentro de IE. 

Ubicación: Señalamiento de la ubicación del aula o ambiente dentro de la IE. 

Capacidad Estudiantes: Cantidad de vacantes del aula o ambiente. 

Área: Dimensión 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 o 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) 
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 Completado los registros de 

datos del ambiente se pulsar el 

botón “Grabar” 

 

 

 

 

 

El sistema genera un mensaje donde detalla que 

el ambiente se grabó correctamente. 

 

 

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

 

Para actualizar los datos de un ambiente se ubica el registro y luego pulse el código de sección para realizar los 

cambios. 

  Para eliminar el ambiente ubique al registro, pulse el botón Eliminar – Símbolo aspa (X) y luego presione el 

botón aceptar.  
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2. CONFIGURACIÓN DEL AÑO ESCOLAR. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: 

Administración IE → Config. Año escolar → Año escolar - periodo. 

 

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

 

2.1  Agregar Año Académico.- Para agregar un año académico debe pulsar el botón “Agregar”  

A lo cual el sistema apertura la siguiente ventana emergente 
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Los datos que se registran en un primer momento, en esta opción son: 

Año Escolar: Detalle descriptivo d  l año académico. 

Fecha Inicio: Fecha de inicio de año académico 

Fecha Fin: Fecha de fin de año académico. La presente fecha se deberá 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 días posteriores al inicio del 

año escolar). 

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

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

 

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

 

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

 

Con el presente proceso se habilitan las opciones para registra los días laborables, turno y horas pedagógicas. 
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Los datos que se registran en un segundo momento, en esta opción son: 

 

 Primero se actualiza los días de la semana 

laborables, para lo cual se hace clic en  

 

 

 

El sistema apertura una ventana emergente donde se 

registra: 

 

Días de la semana laborales: Permite indicar al sistema 

que en la IE se labora ciertos días de la semana. Esta 

información condiciona el registro de asistencia entre 

otras funcionalidades. 

 

Registrado la información se hace clic en “Grabar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Segundo se actualiza el turno, para lo cual se 

hace clic en  

 

 

 

El sistema apertura una ventana emergente donde se registra: 

 

El turno: Se ingresa el horario de los turnos y la duración de las horas 

académicas como la duración de la hora libre. 

Las instituciones educativas que no hayan definido la duración (en 

minutos) de las horas académicas y la hora libre no podrán obtener 

listados correctos de los horarios de las respectivas secciones de la IE. 

 

 

 

 

Registrado la información 

requerida, se hace clic en 

“Grabar” 
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 tercero se actualiza las horas pedagógicas 

por día, para lo cual se hace clic en  

 

 

 

El sistema apertura una ventana emergente donde se 

registra: 

 

Horas pedagogías por día: En la opción de horas por día se 

puede configurar las horas pedagógicas de funcionamiento 

de la institución educativa (por turno). Se realiza a través de 

una ventana similar a la siguiente: 

 

 

 

Después de pulsar el botón Agregar se mostrará una ventana donde se tiene 

que seleccionar el tipo de hora. 

 

 

 

 

El mismo que puede ser académica o libre.  

 

 

 

 

Después de seleccionar el tipo de hora el sistema completa 

automáticamente el sistema ingresa desde y hasta qué hora será la duración 

la correspondiente hora.  

Para su respectivo registro se hace clic en “Grabar” 

 

 

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

 

Si el usuario elimina un registro de orden intermedio, por algún error identificado en su registro, deberá de borrar 

los registros con número de orden superior, y volver a registra el tipo de hora. Terminado el registro de la 

distribución de horas por día  se da clic en “Salir”  
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Al salir del registro de la distribución de horas por día, se retorna a la ventana inicial. Para grabar todos los datos 

registrados en las distintas opciones, se hace clic en “Grabar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

hace clic en “Cerrar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al cerrar la ventana de modificar Año Escolar, se retorna a la ventana de configuración de año escolar y se 

observa que el año ya está creado, pero tiene el estado Inactivo 
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Cambio de estado del año académico.- El control del estado del año escolar es de suma importancia dentro del 

proceso general de la IE debido a que condiciona toda la operación del mismo. Los estados posibles de un año 

académico son: 

 

 Implica que el año académico ha sido creado recientemente y que en el proceso de 

activación se puede iniciar, así mismo se puede registra información en el mismo para su 

configuración. 

 

 Significa que un año académico ya está en condiciones de poder aceptar información, de 

los distintos módulos, menús y submenús que presenta el sistema. 

 

 Significa que no se podrá realizar ninguna operación del sistema que corresponda a un 

año escolar con este estado. Para cerrar un año académico existen dos formas, la 

primera el sistema lo ejecutar automáticamente cuando el total de nóminas y actas del 

nivel están aprobadas, la segunda de forma manual en la cual se debe hacer clic sobre el 

ícono de un año activo, en seguida el sistema advertirá al usuario que va a proceder a 

cerrar un año académico. 

 

Nota: El cierre de un año académico es irreversible. 

El proceso de activación consiste en hacer clic en el ícono del estado inactivo 

 

Entonces se mostrará el siguiente mensaje “Está seguro de cambiar el estado del Año Académico [2016] a Activo” 

se da clic en la opción “aceptar” 
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Al aceptar el sistema genera una nueva ventana emergente donde se detalla que “El año académico 2016 ha sido 

activado. Debe volver a iniciar sesión para visualizar el nuevo año”, se da clic en la opción “Cerrar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al cerrar el sistema y volver a iniciar sesión se puede visualizar que el año ya está activo, con lo cual permitirá 

trabajar y terminar de configurar un año escolar.  
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3. CONFIGURACIÓN DE LAS FASES.  

La secuencia de ingreso es la siguiente: 

Administración IE → Config. Año escolar → Fases. 

 

La presente opción permite establecer el período de inicio y fin en el cual se llevará a cabo la fase o etapa a 

desarrollarse dentro de un año académico (por ejemplo: período regular, período de recuperación). 

 

El siguiente gráfico muestra la forma como se componen las fases dentro de un año académico. 

 
 

Cabe señalar que en EBR el nivel Inicial solo trabaja con la Fase Regular y Primaria y Secundaria trabajan las dos 

fases Regular y Recuperación. En la modalidad de EBE solo se trabaja la fase Regular. 

 

a. Agregar Fases.- Para agregar fases debe pulsar el botón “Agregar”  
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El sistema apertura una ventana emergente donde se ingresa 

los datos a continuación descritos. 

Los datos que se registran en este mantenimiento son: 

 Fase: Identificador y descripción de la fase. 

 Fecha Desde: Fecha de inicio de la fase. 

 Fecha Hasta: Fecha fin de la fase  

 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 

las fechas de año escolar. 

 

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

 

 

El sistema apertura una ventana emergente donde detalla 

la descripción de opciones a registrar, se da clic en la fase a 

crear y automáticamente el sistema carga lo registrado en 

la ventana emergente de INSERTANDO FASE 

 

 

 

 

 

Inmediatamente se procede a registra las respectivas fechas 

de inicio y de fin de la fase a crear. 

 

 

 

 

 

 

Para grabar los datos registrados se pulse el botón 

Grabar. 

 

 

 

 

 

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 está en estado Inactivo. 
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Cambiar estado de Fases: Esta opción permite cambiar el estado de una fase, desde Inactivo a Activo y de Activo 

a Cerrado. Esta función es de importancia para todos los procesos que se realizan mediante la opción “Procesar 

notas”. Mientras la fase se encuentre activa se podrá realizar procesamientos, una vez cerrada la fase no 

permitirá realizar procesos. 

Modificar Fases: Para modificar los datos registrados en una fase se elige el enlace debajo de la columna 

“Código” para realizar los cambios. 

Eliminar Fases: Para eliminar fases se pulsa el botón Eliminar (símbolo del aspa). 

Para la activación de la fase creada, se hace cli sobre el botón del estado inactivo 

 

 

El sistema genera una ventana emergente 

donde pregunta ¿Estás seguro que desea 

cambiar el estado de la Fase Regular a 

ACTIVO?, se hace clic en el botón “Aceptar” 

 

 

El sistema genera un mensaje de 

validación del proceso solicitado y 

ejecutado, se hace clic en el botón  

“Cerrar”.  

 

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

 

NOTA: La fase de recuperación se podrá crear al inicio del año y/o una vez terminado la fase de recuperación; 

pero el sistema permitirá su activación solo cunado la fase regular se encuentre cerrado. 
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4. CONFIGURACIÓN DE LOS PERIODOS DE EVALUACIÓN. 

 

La secuencia de ingreso es la siguiente: 

Administración IE -> Config. Año escolar -> Periodos de evaluación. 

 

Esta opción permite registrar los períodos de evaluación (Bimestre o Trimestre) dentro de los cuales se 

desarrollará las actividades del Año Académico. 

 

Agregar Período por IE: Para agregar el período por IE debe pulsar el botón “Agregar” 

 

 

 

Los datos que se registran en este mantenimiento, es el tipo de 

periodo con el cual al IE trabajar en el presente año 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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Registrados las fechas de inicio y 

fin de cada uno de los periodos a 

trabajar se pulsa el botón 

“Grabar”. 

 

 

 

 

 

Terminado los procesos la configuración de los periodos de evaluación queda así: 

 

Modificar Período por IE: Para modificar el período por IE nos ubicamos Periodos de Evaluación y luego  elija el 

enlace debajo de la columna “Código” para realizar cambios. 

Eliminar Período por IE: Para eliminar el período por IE nos ubicamos Periodos de Evaluación y luego pulse el 

botón Eliminar (símbolo del aspa). Cabe señalar que una vez registrado calificativos en algún periodo esta no 

podrá ser eliminada.  
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5. CONFIGURACIÓN DE CICLO, GRADO Y SECCIONES. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: 

Administración IE → Config. Año escolar → Ciclos, Grados y Secciones. 

 

Esta opción permite realizar el registro de los grados y las secciones correspondientes a la Institución Educativa 

para un Año Escolar. Inicialmente se mostrará lo siguiente, se pulsa el botón “Agregar”: 

 

Agregar Grados: En el listado de grados aparecen los 

grados que están disponibles para agregar del nivel, los 

mismos que están seleccionados por defecto en su 

totalidad, si fuera el caso se deshabilitara el grado que la 

IE no brinde servicio. Para guardar los datos pulse el 

botón “Grabar”. 

El sistema actualiza la ventana de Grados y Secciones 
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Para agregar las secciones a los grados creados, se hace clic en el valor de la columna “Núm. Secciones” y de la 

fila del grado, con el cual en la parte inferior se actualizara el REGISTRO DE GRADO, donde se procederá a dar 

clic en el botón “Agregar” para crear la respectiva sección del grado. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Id Sección: Identificador de sección 

Descripción: Se escribe el valor o letra de la sección 

Tutor: Es el personal encargado o responsable de la sección. Previamente debe estar registrado y asignado como 

personal de la IE, pero si no se conoce el tutor al momento de crear la sección el registro puede continuar 

y ser actualizado el presente dato en un segundo momento. 

Aula: Especifica el aula de uso más frecuente por la sección. Previamente debe actualizar las aulas menú de 

registro de ambientes. 

Núm. Máximo de Estudiantes Por Sección: Número de vacantes disponibles en la sección. 

Fase: Etapa en la cual se dispone el uso de la sección. En una fase de recuperación es posible crear secciones que 

agrupen a los estudiantes de diferentes secciones para que se recuperen en un área determinada. Cuando 

una sección ya cuenta con estudiantes matriculados no es posible modificar este dato. 

Área Recuperación: Área relacionada a la fase de recuperación. En la fase de recuperación de la IE, se forman 

secciones que van a agrupar a los diferentes estudiantes que están recuperándose en un área en 

particular. 

Turno: Es el turno en el que funcionará la sección. 

Sección posterior: Cuando los estudiantes de una sección son promovidos al siguiente grado, este dato permite 

conocer a cuál área serán asignados por defecto. Por ejemplo: Los estudiantes del 4to G una vez 

promovidos estarán en 5to F. Esta última viene a ser la sección posterior. 
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Se procede a actualizar los datos requeridos de la sección, como: 

Descripción: se coloca la letra dela Sección 

 

Tutor: se hace clic en el botón           se mostrara la 

siguiente ventana donde está la lista del personal de la 

Institución Educativa, pulse doble clic en el listado del 

personal a ser tutor. 

 

Aula: se hace clic en el botón           se mostrara la 

siguiente ventana donde está la lista de aulas, pulse doble 

clic en el registro del aula. 

 

 

Núm. Máximo de Estudiantes Por Sección: Número de vacantes disponibles en la sección. 

 

Registrados lo datos la ventana 

emergente de REGISTRO DE 

SECCIONES se actualiza de la 

siguiente manera. 

 

 

 

 

Después de verificar la información se da clic en el botón “grabar”. 

El sistema actualiza la 

ventana emergente 

de registro de grados 

y lista de secciones, 

donde se detalla la 

sección creada, dato 

que se observa en la 

columna de número 

de secciones donde 

ha cambiado a la 

cantidad de sesiones 

creadas en el grado 

correspondiente. 

 

 

 

 

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: Administración IE → Fechas Especiales. 

 

Esta opción permite registrar en el sistema aquellas fechas consideradas como festivas o no laborables dentro 

del presente Año Académico para una IE. Aquí mismo se pueden identificar a las fechas de recuperación.  

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

“Agregar fechas generales” 

 

Se selecciona las fechas y presionar el botón Grabar. 

 

 

 

 

 

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

botón Agregar  
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Los datos que se registran en este mantenimiento son: 

Código: Identificador de la fecha especial, este 

número es autogenerado por el sistema. 

Descripción: Descripción de la fecha especial  

Tipo fecha Especial: Tipo de fecha especial 

Fecha no laborable significa que no se registrará 

asistencia a los estudiantes ni al personal 

docente. 

Fecha Desde: Es la fecha que marca el inicio de 

las fechas especiales. 

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

fechas especiales. 

 

Luego ingresar la información solicitada. Para 

guardar los datos pulsamos el botón “Grabar.”  

 

Modificar Fecha Especial: Para modificar una fecha especial ubique el registro y luego elija el enlace debajo de 

la columna “Código” para realizar los cambios. 

Eliminar Fecha Especial: Para eliminar una fecha especial, ubique al registro, pulse el botón eliminar – Símbolo 

Aspa (X) y presione el botón aceptar.  
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7. REGISTRO DE PERSONAL 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE → Registro de Personal 

Esta opción permite registrar los datos de un personal para la institución educativa (docentes, administrativos, 

auxiliares, etc.), recopilando toda su información disponible para el sistema. 

 

 

El sistema permite la búsqueda 

por DNI. 

 

 

 

Si el Personal ya fue registrado y 

no cuenta con el Número del 

Documento de Identidad, active la 

búsqueda para buscar por 

Apellidos y Nombres del Personal. 

 

 

Para agregar un personal se debe de digitar el número de DNI del personal y hacer clic en el botón “Siguiente”. 
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El sistema verificara que en la base de información si la persona 

está vinculado al número 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 botón 

“Aceptar” 

 

El sistema apertura una nueva ventana con la información validada con RENIEC, solo se actualizará el nivel 

de instrucción. Seguidamente se da clic en el botón “Grabar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema solicita la confirmación del registro del 

persona, si son los datos correctos de hace clic en 

el botón  “Confirmar”. 

 

 

Inmediatamente El sistema abrirá 

la pestaña de datos 

complementarios, como: 

Formación Académica y otros 

documentos 

Los cuales se registrarán y luego se 

da clic en la opción grabar. 

 

 

 

Así mismo se registrará la 

Información de contacto y Sector 

Educación, primero haciendo clic 

en el botón “Modificar”, llenado los 

datos solicitados y luego se procede 

hacer clic en el botón “Grabar”. 
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NOTA: Si al registrar el DNI de un 

personal dela IE, y hacer clic en el 

botón “Siguiente”, el sistema le 

generara el siguiente mensaje: 

 

 

 

El presente mensaje indica que el 

personal pertenece a otra IE, solo se 

podrá consultar sus datos. El cual indica 

que el registro ya existe en el sistema. 

Si los datos visualizados no serían correctos, el administrador IE deberá de asignarlo como personal y luego 

regresar a registro de personal y corregir los datos errados.  
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3.2 Asignación de Personal. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE / Asignación de Personal 

Esta opción permite asociar al personal docente registrado a la Institución Educativa (docentes, 

administrativos, auxiliares, etc.). Para ejecutar dicho procedimiento, se hace clic en la opción Agregar 

 

Se apertura una venta emergente para actualizar los datos requeridos. 

1. Se registra el tipo de documento 

y número. 

2. Cargo del personal docente en la 

IE. 

3. Función si es el encargado de las 

nóminas de matrícula. 

4. El estado activo cuando está 

ejerciendo e inactivo cuando ya 

no labora. 

5. Registrados todos los datos se 

hace clic en Grabar. 
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Con el proceso ejecutado se procede actualizar la ventana de asignación de personal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: en el presente modulo se registra al director, una vez hecho dicho registró se procede actualizar 

en datos de Actualización de datos de la Institución Educativa, el dato del director de la IE. 

 

 

3.2.1 Asignación de Áreas 

En el módulo de Asignación de Personal, se procede actualizar la Asignación de Áreas,  y se vincula el área y 

grado que enseña el docente. 
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Se procede a seleccionar al docente y el grado donde enseña, seguidamente se hace clic en la opción Grabar. 

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

enseña el docente. 

 

Se realizara la consulta si desea asignar el registro 

seleccionado, se acepta y el sistema vincula el área al 

docente. 
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3.2.2 Horario 

En el módulo de Asignación de Personal, también se procede actualizar el Horario, que es la 

vinculación de que área enseña cada docente en cada grado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se procede a seleccionar el grado y sección a registrarse en el horario, e inmediatamente se hace 

clic sobre la hora y día a registrar, el sistema apertura una ventana donde solicita información. 

 El día y hora de inicio, el sistema le pedirá la 

hora final. 

 Área a dictarse en la hora 

señalada. 

 Docente a dictar la clase. 

 

Completados los datos el sistema actualizará los 

datos registrados. 
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3.2.3 Reportes 

En el módulo de Asignación de Personal, también genera reportes de: 

 Personal de la Institución Educativa  

 Cumpleaños del Personal de la I.E 

 Horario por Sección 

 Horario por Docente 
 

Los cuales e pueden obtener haciendo clic en la opción imprimir 
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8. PADRON DE APODERADOS 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE → Padrón de Apoderados x Sección  

Esta opción permite la impresión de los padrones de estudiantes, padres y apoderados de los alumnos 

matriculados en el año escolar.  

Al acceder al presente 

menú, el sistema nos 

muestra los alumnos 

matriculados en el 

primer grado y 

sección, del cual 

procederemos a 

imprimir el presente 

reporte, se hace clic 

en el botón 

“Imprimir” 

 

El sistema nos muestra que existen 2 tipos de reportes que 

se pueden genera, los cuales son: 

 Padrón de apoderados por Grado y Sección. 

 Padrón de estudiantes y sus padres. 

Para la impresión del formato requerido se hace clic en el 

botón “Aceptar” 

 

Reporte de Padrón de apoderados por Grado y 

Sección. 

Reporte de Padrón de estudiantes y sus padres. 
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Así mismo se puede imprimir todo El Padrón General, para lo cual se hace clic en el botón “Imprimir Padrón 

General” 

 

Al cual es sistema genera el siguiente reporte: 
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9. MENSAJES 

La secuencia de ingreso es la siguiente: 

Administración IE → Mensajes  

Esta opción permite intercambiar 

mensajes con otros usuarios, 

Instituciones Educativas, Instancias de 

Gestión educativa local, etc. desde el 

SIAGIE. Para ello puede ingresar a la 

opción de Envío de Mensajes tras lo cual 

se mostrará una pantalla similar a la 

siguiente: 

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

 

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.  

Ubicación: Permite al usuario configurar la ubicación del 

mensaje en la ventana del destinatario. Las 

opciones disponibles son: 

 Área de trabajo: El mensaje será visualizado en el 

área de trabajo del destinatario. 

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: 

 Una sola vez: El mensaje se mostrará una sola vez. 

 Hasta desactivar: El mensaje se mostrará hasta que el destinatario indique la desactivación.  

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 botón Buscar Destinatarios. 

Permitir comentario: opción si dese que el usuario receptor le brinde una respuesta. 
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Búsqueda de destinatarios. 

Al pulsar el botón de búsqueda de destinatarios, el SIAGIE mostrará la ventana que permite la inclusión de los 

usuarios del sistema a quienes se desea remitir el mensaje que viene siendo creado. En este momento se 

mostrará 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: 

 Individual: Significa que el 

mensaje será enviado a un 

destinatario (usuario del sistema 

específico). 

 Los otros: (IE, UGEL, DRE): Significa que el mensaje será enviado a todos los usuarios de una de estas 

dependencias.  

Criterio: Es un criterio de búsqueda que permite filtrar ya sea por código o nombre.  

Dato: Es una cadena de caracteres que permite filtrar. 

 

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

 

 

Cuando la elaboración de un 

mensaje ha culminado, entonces el 

usuario procede a grabarlo y 

posteriormente a enviarlo.  

Cuando se pulsa el botón de Sólo 

grabar es posible modificar el 

mensaje posteriormente. En 

cambio, si se pulsa el botón 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 

ser eliminado.  

Para su respectiva remisión se pulsa el 

botón  Y  se realiza el envío del 

mensaje  
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El sistema pregunta si está seguro de enviar el mensaje, si los 

datos son correctos se procede hacer clic en el botón 

“Aceptar” 

 

 

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

 

Visualizar mensajes: 

Cuando un usuario ingresa al sistema, en la parte superior derecha del área de trabajo se le muestra un aviso 

de la presencia de mensaje, siempre y cuando el mensaje se haya configurado con la Ubicación para áreas de 

trabajo. 

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

 

 

 

 

El sistema apertura  una 

ventana emergente donde se 

detallara los mensajes que hay 

en la bandeja de entrada de la 

IE. 

 

 

Para visualizar el contenido del 

mensaje, es necesario dar clic 

sobre el mismo.  

 

 

Entonces, la ventana se mostrará de la siguiente 

manera:  

 

 

Para salir del centro de mensajes se da clic en el 

botón “Cerrar centro de mensajes” 
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10. SEGURIDAD 

a) Administrar roles 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE → Administra Roles. 

 

Este mantenimiento sirve para administrar los roles de los usuarios de una determinada Institución Educativa, 

podrá darle privilegios al usuario de acuerdo a su rol. 

 

El sistema apertura una 

ventana emergente donde 

se procede a hacer clic en 

el botón “Agregar roles 

genéricos” 

 

 

 

El sistema apertura una venta 

emergente donde muestra los roles 

existentes en el sistema, el 

administrador IE deberá de 

seleccionar los roles que apertura en 

si IE, seleccionados se hace clic en el 

botón “Grabar” 
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El sistema se 

actualiza y presenta 

la siguiente 

ventana: 

 

 

 

Al pulsar sobre la opción de ver privilegio, se  

abrirá la siguiente ventana en donde puede ver 

los privilegios que el sistema por defecto 

señalar para el rol creado, el administrador 

puede actualizar esos roles de acurdo a si 

diversificación de trabajo. 

 

Para actualizar los privilegios del rol señalado 

de hace clic en el botón “Grabar” 

 

 

 

 

 

 

 

La ventana de administrar roles, detalla lo siguiente: 

 

1. La comuna de Usuarios detalla que cantidad de personal de la IE esta asicado a cada rol creado. 



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 39 

 

2. Si un rol creado no está asignada a ningún personal docente el sistema permite eliminarlo haciendo clic 

en el botón   

3. Si el administrador desea editar el nombre de un rol, deberá de hacer clic en el número de la columna 

de “Código”, a lo cual el sistema apertura la siguiente ventana. 

 

 

En la presente ventana se permite cambiar la 

descripción del Rol, cambiado el mismo se hace 

clic en el botón “Grabar” 
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b) Mantenimiento de usuarios 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE → Mantenimiento de Usuarios. 

Esta opción permite administrar a los usuarios de la I.E en donde se le asigna a un personal de la I.E un 

usuario y una clave para que pueda ingresar al sistema, así mismo se le asigna un rol determinado el cual 

tendrá privilegios. Para el crear acceso a un docente, este deberá de estar registrado y asignado como 

personal de la IE, asimismo deberá de estar con su respectivo horario. 

Para agregar a un personal docente 

su acceso de hace clic en el botón 

“Agregar”, de la ventana emergente 

de mantenimiento de usuarios. 

 

 

 

El sistema apertura una ventana emergente donde se deberá 

de llenar los siguientes datos: 

Personal IE: Se selecciona el personal docente registrado y 

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

Login Usuario: Se registra el número de DNI, el sistema 

ejecuta el proceso por defecto. 

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

 

 

Actualizados Los Datos Del Registro Del Permiso, 

se da clic en el botón “Grabar” 

 

 

 

El sistema genera un mensaje donde 

detalla que se registró correctamente el 

permiso para el usuario 12345678 
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Se actualiza la 

ventana de 

mantenimiento de 

usuarios, el paso 

siguiente es resetear 

contraseña del 

usuario creado, para 

ello se selecciona 

haciendo clic sobre 

el dato del personal y luego se hace clic en el botón “Resetear Contraseña” 

El sistema genera un mensaje donde pregunta si 

está seguro de resetear la contraseña al usuario 

12345678, si el procedimiento es correcto se hace 

clic en el botón “Grabar” 

 

El sistema procesa el requerimiento y genera una nueva 

contraseña, la misma que deberá de ser brindada la personal 

registrado para que acceda a su respectivo sistema asignado de 

acurdo a su rol. 

 

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 botón “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 señalado. 

 

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 botón “Inactivar permiso” 
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A lo cual el sistema genera un mensaje 

donde pregunta si está seguro de inactivar 

al usuario, se hace clic en “Aceptar” 

 

 

Con la confirmación realizada 

se retira lo accesos al personal 

de la IE y se actualiza la ventana 

de mantenimiento de usuarios 

de la siguiente manera:  

 

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 botón “Cambiar Rol” 

 

A lo cual el sistema genera una ventana donde de 

detalla los demás roles existentes en la IE, por los 

cuales se podría optar para cambiar su nuevo rol 

del docente, seleccionado el nuevo rol se hace clic 

en “Grabar” 

 

A lo cual el sistema genera un mensaje donde detalla que 

el rol se actualizo correctamente. Como se visualiza en la 

siguiente imagen. 
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11. Registro de Estudiantes. 

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

Se debe considerar que la opción registro estudiantes debe ser utilizada sólo 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: 

 

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 características: 

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

Estudiantes: En el cual existen 4 formularios de registro de información asociado al estudiante, los cuales son: 

Principal, Domicilio, Laboral y Complementos. 

Salud: En el cual existen 3 formularios de registro de información asociado al estudiante, los cuales son: 

Controles, Estado y Actividad. 

Familia: En el cual existen 1 formularios de registro de información asociado al estudiante, el cual es: 

Información. 

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

mismos es como sigue: 

Color Significado 

Rojo No es posible ingresar al formulario. 

Verde  El ingreso de datos está completo. Es posible ingresar al formulario. 

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

 
a. Estudiante > Identificar 
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Es el primer formulario que se muestra al ingresar a esta opción y permite identificar y ubicar un estudiante 
ya sea por el documento de identidad o código de estudiante. 

1. Se registra el número de DNI del estudiante, para registrar un nuevo estudiante o modificar uno 
existente en el SIAGIE. 

2. Si la acción a realizar es registrar un estudiante nuevo, que NO CUENTA CON DNI, debe indicar 
"Registrar estudiante con código autogenerado". 

3. Si el estudiante ya fue registrado y no cuenta con el número de DNI, active la búsqueda para buscar 
por código de estudiante, pasaporte y carné de extranjería. 

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

“Siguiente”. 

 Si no se cuenta con el DNI se hace clic en la opción de registro de código autogenerado y se da clic en el 

botón “Siguiente”. 

Si un registro ya existiera en el sistema y este perteneciera a su IE, el sistema le generara el siguiente 

mensaje: 
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Si un registro ya existiera en el 

sistema y este perteneciera a su 

IE, el sistema le generara el 

siguiente mensaje: 

 

Si un registro ya existiera en el 

sistema y este perteneciera a otra 

IE, el sistema le generara el 

siguiente mensaje 

 

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

 

 

A lo cual el sistema genera una ventana emergente, 

donde se indica que la persona, con DNI no existe en 

el SIAGIE ¿Desea registrarlo como nuevo estudiante?; 

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

el botón “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 pestaña principal se actualizarán con los datos de la RENIEC, solo 
serán actualizará los casilleros de Estado Civil y de lenguas. 
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Si es por la opción de código autogenerado se procederá a llenar los datos de Información de Estudiante, 
Datos de Nacimiento y Lenguas, con los proporcionados por los padres de familia.  

 
Información del Estudiante 

Código Estudiante: Identificador único 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 será presentado en letras mayúsculas. 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 presentación de 
los formatos oficiales (por ejemplo nómina de matrícula) la presentación de este campo es siempre: 
La primera letra con mayúscula y las siguientes con minúsculas. 
Sexo: Género masculino (Hombre) o femenino (Mujer) 
Estado Civil: Condición 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 botón Cargar Foto y aparecerá una solicitud de ingreso de la 
ubicación del archivo donde se encuentra la fotografía del estudiante (ruta imagen): Pulsando el botón 
Examinar, el usuario debe ubicar el archivo en alguna carpeta de su estación de trabajo, luego al pulsar 
el botón Grabar, se muestra la foto del estudiante. 

Datos de Nacimiento 
Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del menor. 
País Nacimiento: País de origen del estudiante  
Ubigeo INEI: Código de ubicación geográfica del distrito de nacimiento del Instituto Nacional de 
Estadística e Informática. Se activa siempre y cuando el país de nacimiento es Perú. 
Reniec: Código de ubicación geográfica 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 información de ambos casos, se hace clic en el botón “Grabar” 

 
El sistema genera una ventana emergente donde 
pregunta si ¿Está seguro de registrar los datos del 
Estudiante?, si son los datos correctos se hace clic en el 
botón “Confirmar” 
 
 
Luego de confirmar, los datos del presente formulario quedarán grabados en el sistema. 
Luego deberá indicar el botón Siguiente para pasar al formulario “Domicilio”. 
Si el estudiante ya fue registrado previamente, puede hacer clic en el botón Modificar para que el sistema 
le permita la actualización de los datos. Luego hacer clic en botón 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. 

 
Los datos que se registran en este formulario son: 

Año: Año desde cuando el estudiante ocupa la residencia que es registrada. 
Dirección: Detalle de la dirección 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 botón “Grabar”  

Con lo que se va a ir actualizando la lista que aparece en la parte inferior del formulario.  

 
 

d. 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 matrícula. Este formulario está divido 

en dos secciones: “Tipo Documento” y “Otros Datos”. 

 

Sección “Tipo Documentos”: 
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En esta sección se ingresan los documentos personales del estudiante, tales como: Documento Nacional de 

Identidad, Carnet de Extranjería, etc. 

 

Luego de seleccionar el tipo de documento y digitar el número de documento deberá seleccionar el botón 

Grabar. En seguida el sistema actualizará la lista de documentos. 

Esta lista nos permitirá realizar acciones de mantenimiento (edición (1) y eliminación (2)) a los registros. 

 

Sección “Otros Datos”: 

En esta sección se registran otros datos del estudiante que serán mostrados en la ficha de la matrícula, tales 

como: número de hermanos, lugar que ocupa, religión, etc. Para esto deberá hacer clic al botón 

“Modificar”. 

Los datos que se registran en este formulario son: 

Nro. Hermanos: Número de hermanos del estudiante. 
Lugar que ocupa: Orden que ocupa entre los hermanos. 
Religión: Religión que profesa. 
Parto: Modo de nacimiento del estudiante. Así 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: 
 Autismo 
 Auditiva 
 Intelectual 

 Motora 
 Visual 
 Otra 

 Sordoceguera 

Certificado de discapacidad: Si cuenta con Certificado de discapacidad. 
¿Cuenta con apoyo SAANEE?: si cuenta con apoyo SAANEE 
Informe psicopedagógico: Si cuenta con informe psicopedagógico. 
Frecuencia de visita del SAANEE: Si se cuenta con apoyo de SAANEE, se detalla la frecuencia de la visita de 
acurdo a las opciones. 
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Luego de ingresar los otros datos deberá hacer clic en el botón “Grabar”. 

 

El sistema genera una ventana emergente donde pregunta si 
¿Está seguro de registrar los otros datos del Estudiante?, si son 
los datos correctos se hace clic en el botón “Confirmar” 

 
 

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

 
Los datos que se registran en este formulario son: 
Fecha: Fecha de la toma de información 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 botón “Grabar”. 
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Para editar (1) o eliminar (2) un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el 
registro seleccionado. 

 
 

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

 
Este formulario está divido en dos secciones: “Datos del Estado de Salud” y “Alergias, Experiencias 
Traumáticas y Tipo de Sangre”. 
 
Sección “Datos del Estado de Salud”: 
En esta sección 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 botón “Grabar”. 

 
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 símbolo del Lápiz y para eliminar se hace clic en la Aspa. 
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Sección “Alergias, Experiencias Traumáticas y Tipo de Sangre”: 
En esta sección se ingresan las alergias, experiencias traumáticas y el tipo de sangre del estudiante que 
serán mostrados en la ficha de la matrícula.  
Para registra información se deberá hacer clic en el botón “Modificar”, luego el sistema habilitará los 
atributos para su respectivo registro. 

Los datos que se registran en este formulario son: 
Alergias: Detalle de las alergias que puede sufrir 
Experiencia traumática: Accidente o caso acontecido 
Tipo de Sangre: Tipo de sangre del estudiante 
 
Una vez ingresados estos campos, se hace clic en el botón “Grabar”. 

 
El sistema se actualiza, de acurdo laos datos ingresados, si se deseara actualizara lo datos registrados se 
hace clic en el botón “Modificar”. 
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g. Salud > Actividad 
Continuando con la información acerca de la salud del estudiante, mediante este formulario se ingresan 
datos correspondientes a la evolución de la actividad psicomotriz y lenguaje del estudiante: 

 
Los datos que se registran en este formulario son: 
Edad: Es la edad del estudiante (expresada en años 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 cuál es el aspecto 

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

 
Para editar (símbolo del lápiz) o eliminar (aspa) un registro de la lista, debe indicar las acciones 
respectivamente, en el registro seleccionado. 
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h. Familia > Información 
Este es el formulario en donde se realiza el registro de los familiares del estudiante. 
 
Para asociar el 
apoderado al 
momento de la 
matrícula, es 
necesario haber 
registrado al 
familiar en este 
formulario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para registrar un familiar debe ingresar los siguientes datos: 
 

 Datos principales 
Parentesco: Relación del familiar con el estudiante 
Documento: Tipo y número de documento. En caso se registre el número de DNI este será validado con 

la RENIEC y el sistema validara los datos y realizará 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 

 

 Datos del nacimiento del familiar 
Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento 
País Nacimiento: País de nacimiento del familiar. Note que si elige Perú se va a activar la búsqueda del 

Ubigeo. 
Ubigeo: Lugar de nacimiento del familiar expresado ya sea en el código de INEI o de Reniec. Se va a 

activar siempre y cuando se elija el país de nacimiento a Perú. 
 

 Otros datos del familiar 
Domicilio: Dirección de vivienda del familiar 
Teléfono: Número telefónico del familiar 
Celular: Número de teléfono móvil del familiar 
Grado Instrucción: Grado alcanzado. 
Ocupación: Cargo o tarea que realiza el familiar 
Centro de trabajo: Centro de labores del familiar 
Email: Correo electrónico del familiar. 
Religión: Religión que profesa. 
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Registrado la información del familiar se hace clic en el botón “Grabar”. 

 
 
El sistema genera una ventana emergente donde pregunta si 
¿Está seguro de registrar los Datos del Familiar?, si los datos 
registrados son correctos se hace clic en el botón “Confirmar” 
 
 
Para el registro del Padre  el procedimiento es similar a los anteriores: se van ingresando uno a uno y 
luego, al grabar, se muestra la lista de estudiantes en la parte inferior. 

Para editar (símbolo de lápiz) o eliminar (aspa) un familiar de la lista, debe indicar las acciones 
respectivamente, en el registro seleccionado. 
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Durante la etapa de registro se realiza una serie de validaciones que permiten mantener la consistencia de 
la información contenida en el sistema, por ejemplo: 

 El estudiante no puede tener más de un padre o madre. 

 Un familiar no debe estar asociado más de una vez a un mismo estudiante. 

 Si al ingresar los nombres y apellidos de un familiar, el sistema detecta la persona existe en la 
base de datos, el sistema solicitará la confirmación si se está intentando asociar el estudiante con 
una persona que ya existe o se trata de una homonimia. 
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12. Cambio de Sección. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes → Cambio de sección. 

Esta opción permite cambiar de sección a un estudiante dentro de un mismo grado en el transcurso del año 

académico o periodo promocional y dentro de una misma institución educativa. Este traslado realiza el 

movimiento de toda la información asociada del estudiante desde su sección origen al destino, tales como: 

asistencia, notas, libretas, principalmente. 

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

cambio de sección. 

 

Agregar.- Para agregar una nuevo cambio de sección hacer clic en el botón Agregar y luego ingresar los datos a 
continuación descritos.  

Código de matrícula: Identificador único de matrícula 
del educando 
Grado: Grado del estudiante. 
Sección: Sección del estudiante. 
Nueva sección: Es la sección de destino a donde será 
trasladado el estudiante. 
Nombre de estudiante: Muestra el apellido paterno, 
apellido materno y nombre del estudiante. 
Resolución de Cambio: resolución de cambio de la IE. 
Fecha de cambio: Fecha que va ser realizado el 
traslado. Esta fecha debe estar dentro del año académico en curso. 
Observaciones: Observaciones que crea pertinente referidas al cambio de sección del estudiante. 

 
Para la búsqueda del código del estudiante, se hace clic en el 

botón   con ello se apertura una ventana donde se 
realizara la búsqueda del alumno a cambiar de sección, ya sea 
por apellidos y nombres o código. 
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Procedido con el registro de los datos solicitados para el 
cambio de sección, para grabar los datos hacer clic en el 
botón “Grabar”. 
 
 
 
 
El sistema se actualiza con los registros procesados y muestra la siguiente ventana: 

 
Hasta este momento, el cambio de sección del estudiante no 

se ha efectuado aún. Para lograrlo se debe hacer clic en el 

ícono del “DISCO”, tras lo cual se muestra el siguiente 

mensaje: 

 

 

Puede refrescar la página para poder ver el estado del proceso, Al ser confirmado, se realiza el cambio y se impide 

la modificación y eliminación del registro. 

 

Los distintos procesos de cambio de sección, se puede visualizar con la opción “Imprimir”, el cual genera un 

reporte con la siguiente descripción: 

Código de estudiante: Código de identificación del estudiante. 
Estudiante: Apellidos y nombres del estudiante 
Estado: Procesado, Registrado. 
Fecha: Fecha de registro del cambio de sección 
Observación: Motivo del cambio de sección. 
Resolución: Numero de resolución del cambio de sección. 
Sección Destino: Sección Destino del cambio. 
Sección Origen: Sección Origen 
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13. Traslado Extranjería 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiante → Traslado Extranjería. 

En la presente opcion se permite realizar los traslados de los estudiantes a las modalidades de EBE Y EBA,  

asimismo  se   tendrá  opción  de   registrar  el  traslado  del estudiante al extranjero. Para agregar un Traslado 

Extranjería se debe pulsar el botón “Agregar “ 

 

Se  mostrará  una   ventana  para  poder  ingresar  los  detalles  del  estudiante  trasladado, observaremos que 

tendremos dos alternativas de registros. 

 Traslado a un CEBE o CEBA: Se deberá indicar el Código 

Modular de la IE. 

 

 

Traslado al 

Extranjero: 

Se deberá 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: 



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 60 

 

14. Retiro de Estudiantes. 

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

 

Esta opción permite el registro de los estudiantes retirados de la Institución Educativa durante un año 

académico. 

Para agregar a los estudiantes que serán retirados de la Institución Educativa hacer clic en el botón 

“Agregar” 

Con lo cual se mostrará la siguiente ventana: 

Los datos que se registran en este mantenimiento son: 
Nombre de estudiante: Apellido paterno, Apellido materno, nombre del estudiante 
Código de retiro: Identificador asignado por el sistema 
Resolución de retiro: Número de la resolución de traslado. 

Fecha retiro: Fecha que va ser realizado el traslado. 
Motivo retiro: Motivo por el cual se está retirando el 
estudiante (enfermedad, otro, fallecido, situación 
económica, apoyo a labores agrícola, trabajo infantil, 
violencia y adicción). 
Observaciones: Observaciones que crea pertinente 
referidas al retiro del estudiante. 
 
 
 



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 61 

 

Después de agregar los datos del estudiante 
que será retirado la ventana queda como 
sigue, para registra los datos del retiro se da 
clic en el botón “Grabar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Grabados los datos en el sistema la venta de Retiro de estudiantes se actualiza de la siguiente manera: 

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

Note que luego del registro de Retiro Estudiante, el sistema en la opción de Registro de la Asistencia impide 

el registro de información de asistencia y muestra de color naranja los días que le corresponden, tal como se 

muestra a continuación: 
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15. Ingreso/Reingreso 

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

Esta opción permite el registro de los proceso de convalidación, revalidación y prueba de ubicación de  los 

estudios de los estudiantes que ingresan al sistema educativo. La ventana de Ingreso/Reingreso de 

estudiante, tiene la siguiente presentación: 

En la presente ventana nos muestra las siguientes opciones: 

 Nuevo: Opción que permite el registro de un nuevo proceso de Ingreso/Reingreso. 

 Buscar: Opción 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 botón “Nuevo” 
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a. Registro de Solicitud 

El sistema apertura una ventana 

emergente con las siguientes 

características: 

Cabe señalar que el registro de un 

estudiante para el proceso de 

Ingreso/reingreso, si es un estudiante 

nuevo, se deberá primero registra al 

estudiante en el módulo de REGISTRO 

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

quedó registrado el estudiante. 

Los campos a completar en el presente formulario son: 

 Datos del estudiante. 
 Tipo de documento: Tipo y 

número de documento  
 Apellido paterno: Apellido 

paterno del estudiante. 
 Apellido materno: Apellido 

materno del estudiante. 
 Nombres: Nombre completo del estudiante. 
 Últimos estudios: Estudios que registre en el sistema. Si es un registro existente en el sistema 

este mostrara el último grado de estudio y su situación final. 
 

 Datos de solicitud. 
 N° Solicitud: Numero de solicitud con la 

cual se ingresó el proceso de 
convalidación.  

 Resolución directoral: Resolución de 
aprobación de convalidación emitida por 
la IE. 

 Estado: Estado del proceso en el sistema. 
 Tipo de solicitud: solicitud de convalidación, revalidación y prueba de ubicación. 

Convalidación 

Por Estudio 
Independientes 

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

Por Estudios en 
el Extranjero 

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

Revalidación 

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

Por Estudios en 
el Extranjero 

La revalidación de estudios en el extranjero, procederá para aquellos 
estudiantes cuyos estudios realizados no guardan correspondencia con 
el plan de estudios vigente. 
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 Fecha: Fecha de proceso. 
 Observación: Detalles del proceso a realizar. 

 

 Campo del tipo de solicitud. 
Convalidación. 
 Tipo de convalidación: Por estudios Independientes  o por estudios en el extranjero. 
 Fecha de evaluación: Fecha de evaluación del proceso. 
 Grado a convalidar: Grado a convalidar de acurdo a los documentos presentados. 
 País: País del extranjero donde realizó sus estudios. 

 
Revalidación. 
 Tipo de Revalidación: Por modalidad EBA y por estudios en el extranjero. 
 Fecha de evaluación: Fecha de evaluación del proceso. 
 Grado a Revalidar: Grado a Revalidar de acurdo a los documentos presentados. 
 País: País del extranjero donde realizó sus estudios. 

 
Prueba de Ubicación. 
 Grado a evaluar: Grado a cubrir de acurdo al expediente. 
 Fecha de Evaluación: Fecha de evaluación del proceso. 

 
 

Prueba de Ubicación 

La evaluación de ubicación es un proceso que se utiliza para determinar 
el grado de estudios en que debe matricularse el estudiante que no se 
incorporó oportunamente al sistema escolarizado, siempre que tenga 
siete o más años de edad. También se aplica para quienes 
interrumpieron sus estudios por más de un año lectivo y desean 
reiniciar  sus  estudios. 
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Se  realiza  la  búsqueda  
del  estudiante,  el 
sistema procede a cargar  
la  información  al  área  
de Datos  del Estudiante. 

 
 
 

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

 
La búsqueda del estudiante que ya cuenta con registro en el sistema se devuelve la información del 
mismo y de su última matrícula con su situación final. 

 
Así mismo se procede a completar la información de datos de solicitud, donde se determinara el tipo 
de solicitud los cuales pueden ser solicitud de convalidación, revalidación y prueba de ubicación; 
terminado el registro se da clic en el botón “Grabar” 
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Se pide que  confirme el usuario al momento de grabar la 
información, si los datos son correctos de hace clic en el 
botón “Confirmar” 
 
 
 
Confirmado el proceso el sistema genera un mensaje donde detalla 
que se guardó correctamente la información. Se hace clic en el botón 
“Aceptar” 
 

b. Registro de Resultados 

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

 
En la ventana de registro de 

resultados, se procede a 

registrar los calificativos 

obtenidos del proceso de 

convalidación, revalidación o 

prueba de ubicación, 

registrados los mismos se hace 

clic en el botón “Grabar”. 

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 información, si los datos son correctos de hace clic en 
el botón “Confirmar” 
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Confirmado el proceso el sistema genera un mensaje donde 
detalla que se guardó correctamente la información. Se hace 
clic en el botón “Aceptar” 
 

 

 

 

c. Acta de Evaluación. 

Registrado la información de registro de solicitud y del registro de resultado, se procede a generar el 

acta de Evaluación Final del estudiante. 

Se registra la fecha de emisión, en un primer momento se visualiza un borrador en la cual se valida 

que la información registrada sea la correcta, haciendo clic directamente en el botón “Generar”,  
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Verificado en el 

borrador que los datos 

correctos se procede a 

genera el Acta Final 

Oficial, para cual se 

registra la fecha de 

emisión y se 

selecciona, el cuadro 

de formato Oficial, y se 

hace clic en “Generar”, 

 

 

 

 

Se pide que  confirme el usuario al momento de grabar la 

información, si los datos son correctos de hace clic en el 

botón “Confirmar” 

 

 

Confirmado el proceso el sistema genera el 

acta final. 

 

 

 

 

El estado del proceso de generación del acta final se encuentra en generado, el siguiente paso es 

enviar el formato Oficial al especialista SIAGIE de la UGEL 
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Al momento de remitir el acta final de la 

convalidación, revalidación o prueba de ubicación, 

el sistema solicita un documento de referencia, 

registrado el mismo se hace clic en el botón 

“Confirmar” 

 

 

 

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

 

El responsable de visación de formatos oficiales UGEL aprueba el acta de evaluación. 

 

Con el proceso de aprobación, ejecutado por la UGEL, el estudiante está habilitado para ser 

matriculado, en el grado inmediato al de la convalidación, revalidación o prueba de ubicación 

realizado. 
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16. Matricula Individual. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matrícula → Matrícula → Matrícula Individual. 

Este formulario permite registrar la matrícula del estudiante, para el año académico y la IE que tiene 

seleccionado el usuario, el cual ingresado al módulo se puede visualizar en la parte superior de la 

ventana. 

Para realizar la búsqueda de un estudiante para su matrícula en el año académico, lo puede realizar de 

dos maneras, por el DNI o por búsqueda de estudiante (el código auto generado) 

a. Matrícula > Matricular 

b. En la  ventana emergente de matrícula individual, se registra el DNI del estudiante y se hace clic en el botón 

“Siguiente” 
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El sistema genera una ventana emergente, donde se 

detalla si está seguro de registra la matricula del menor, 

si son los datos correctos, se hace clic en el botón 

“Aceptar” 

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

características: 

 
El proceso de matrícula solicita información de: 
 

 DATOS DE MATRÍCULA 
Situación matrícula: EL sistema presenta las siguientes opciones. 

Ingresante: El estudiante ingresa a estudiar en la IE al primer 
grado del nivel. 
Promovido: El estudiante ha sido promovido desde el grado 
anterior. 
Repite: El estudiante no ha sido promovido, es decir ha repetido 
el grado. 
Reentrante: El estudiante ha regresado a estudiar el mismo grado en un diferente año escolar (para 
EBR). 
Re ingresante: El estudiante ha regresado a estudiar el mismo grado en un diferente año escolar. 

Grado: Es el grado al que se ha matriculado un estudiante. Si la matrícula es Ingresante, entonces solo se 
permitirá el registro del primer grado del nivel. Si es promovido, entonces no se permitirá el primer 
grado del nivel. 

Fecha de matrícula: Es la fecha que el estudiante se ha matriculado. Esta fecha se usa también al momento 
de asociar resoluciones a las matrículas. Esta fecha puede ser diferente a 
la del sistema. El sistema internamente guarda la fecha en la que se crea 
un registro de matrícula. 

Repetir grado: Campo que solo se genera para inicial y 1ro de primaria. 
Fecha de Nacimiento: muestra el dato registrado del menor de su fecha de 

nacimiento. 
Sección: Es cualquiera de las secciones que se han registrado en el sistema. 
Condición de Matrícula: EL sistema presenta las siguientes opciones.  

 

 DATOS DEL APODERADO 
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Apoderado: De los familiares de estudiante que se han registrado se podrá elegir un apoderado para el 
año escolar seleccionado.  
Parentesco: Se muestra el tipo de relación familiar del apoderado con el estudiante.  
Vive: Estado de existencia del apoderado.  
Vive con el estudiante: Indicador si el apoderado vive con el estudiante 

 

 DATOS LABORABLES DEL ESTUDIANTE 
Trabaja: Si el estudiante trabaja se habilitará la opción horas semanales en la cual se tiene que poner las 
horas correspondientes al trabajo y la condición de trabajo. 

 

 DATOS DE PROCEDENCIA DEL ESTUDIANTE 
Tipo Procedencia  

Misma IE: El estudiante procede de la misma IE para esta matrícula.  
Otra IE: El estudiante procede de una IE diferente a la de la matrícula. El sistema permitirá realizar la 
búsqueda de la IE de donde procede el menor, haciendo clic desde la opción buscar. 
Su casa: El estudiante no proviene de ninguna IE. 

  Nota: En este formulario todos son datos obligatorios a excepción 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 situación final del último año académico que registre. 
 

Actualizado los datos de acuerdo a lo registrado en datos de matrícula, Datos de Apoderado, Datos  

Laborables y Datos de Procedencia, se procede a hacer clic en el botón “Grabar”:   

 

El sistema solicitara la confirmación de los datos de 

matrícula registrados, si los datos son los correctos, se hace 

clic en el botón “confirmar” al aceptar el sistema pasara a 

la opción de Exoneración. 

c. Matrícula > Exonerar 
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En la opción de 
Exoneración/áreas a cargo, se 
podrá registrar las áreas 
exoneradas del estudiante 
para el año académico.  
Para registrar un área 
exonerada debe ingresar los 
datos y luego indicar el botón 
Grabar, la única área a ser 
exonerado un estudiante es 
Religión. 
Las áreas a cargo se mostraran 
en el Nivel Secundario. 
 
 
 
Los datos que se registran en este formulario son: 
Diseño Curricular: Diseño curricular nacional o plan de estudios. 
Área: Área genérica. No todas las áreas pueden ser exonerables. Solo se despliegan las áreas que pueden 
ser exonerables, como por ejemplo Religión. 
Resolución: Documento que autoriza la exoneración del estudiante. 
Fecha: Calendario de fecha de exoneración 
Observaciones: Comentario u observación referidas a la exoneración. 

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

 
Para editar o eliminar un área exonerada de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el 
registro seleccionado. El botón del símbolo del lápiz es para editar y el aspa roja es para eliminar una 
exoneración. 
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d. Matrícula > Imprimir 

Este es el formulario final del proceso de matrícula de un estudiante, permite imprimir la constancia de 
matrícula y la ficha única de matrícula. 
 
Si escoge la 
primera opción 
“Constancia de 
Matrícula 
Estudiante” y 
luego indica el 
botón “Imprimir”. 
 
 
 
 
 

El sistema le generará una 

presentación la misma que podrá ser 

convertido en distintos formatos, para 

ello se hace clic en el botón con 

símbolo de un disco, para su respectiva 

impresión (Word, Excel, Pdf, otros). 

 

 

 
 
Si escoge la segunda 
opción “Ficha Única de 
Matricula” y luego indica 
el botón “Imprimir”,  
 

 

 

El sistema le generará una presentación la misma que podrá ser impresa y/o descargar en formato PDF. 
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18. Matricula Masiva. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administración IE ‐> Configuración Año Escolar ‐> Registro de 

Ambientes. 

 

El presente proceso se realiza de la siguiente manera: 

a. Configuración de Sección Posterior. Se procede a configurar la sección posterior en el año académico 

anterior al presente año académico, (si estamos en el 2016 se ingresa en el año académico 2015), 

después se ingresa a Administración IE → Configuración del Año Escolar → Ciclo, Grado y Secciones 
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Se procede a seleccionar la sección 

de un grado, para lo cual se hace 

clic en el numeral de la columna 

“Código”, para acceder a la 

información de la sección. 

 

 

 

Se apertura una ventana del registro de secciones, donde 

se procede a modificar el dato de sección Posterior, para 

ello se hace clic en el recuadro de dicha opción. 

 

 

 

El sistema apertura una ventana emergente 

donde detalla cual sería la opción de sección 

posterior,  para la sección identificada en el año 

escolar actual, se hace clic sobre el dato y el 

sistema se actualizara. 

 

 

Actualizado la ventana de registro de 

secciones, se visualiza que el campo de 

sección posterior esta actualizado con 

el dato registrado, para registra lo 

efectuado se hace clci en el botón 

“Grabar”. 

El proceso detallado se realiza con cada 

una de las sección que presenta la IE. 

 

b. Matricula Masiva. 

al aperturar la ventana de Matricual masiva, es importante saber que, La matrícula masiva se encuentra 

habilitada únicamente para los niveles de primari y secundaria, asi mismo para los estudiantes que 

cumplan las siguientes condiciones: 

 Debe tener situación final APROBADO o DESAPROBADO en la matrícula del año anterior inmediato. 

 No debe estar matriculado en el año escolar seleccionado. 

 El DNI del estudiante se encuentre validado con el RENIEC. 

Los estudiantes que no cumplan las condiciones descritas, deberán ser matrículados por la opción 

Matrícula Individual. 
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La Fecha de Matrícula que se presentar en el sistema sera 14-03-2016 

 

Se accede al módulo de 

Matricula Masiva en el 

presente año, se 

selecciona el Grado, 

Sección y se hace clcic en 

el boton “Listar 

Estudiante” 

 

 

 

 

 

El sistema 

mostrara los 

alumnos que 

cumplan con los 

requisitos antes 

establecidos para 

ejecutar la 

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” 

 

El sistema genera una ventana emergente donde pregunta si está 

seguro de ratificar las matriculas seleccionadas, si son los datos 

correctos de hace clic en el botón “Confirmar” 

 

 

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. Verificación De La Matricula Masiva. 

Para la respectiva validación del proceso de matrícula masiva se accede a Matricula → Estudiantes por 

Sección, se selecciona el grado y sesión donde se orientó la ejecución del proceso y se podrá visualizar 

los estudiantes ya matriculados en el presente año. 
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19. Gestión de Traslado. 
La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula →Gestión Traslado. 

 
La gestión de traslado de estudiante entre Institución Educativa destino y origen, está de acuerdo a la 
Resolución 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, según corresponda, del 

estudiante solicita por escrito al Director de la IE de origen el traslado de matrícula y la 
entrega de los documentos de escolaridad del niño(a): Partida de Nacimiento, copia de 
DNI o Pasaporte, Certificado de estudios y Ficha Única de Matrícula 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 niño(a) a la IE de destino.  

 
IE de Origen: IE donde el estudiante presenta sus últimos estudios. 

Solicitado por escrito el traslado del estudiante, el Director de la IE de origen entrega los 
documentos de escolaridad del niño(a): Partida de Nacimiento, copia de DNI o Pasaporte, 
Certificado de estudios y Ficha Única de Matrícula 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 documentación del estudiante, aprueba mediante 
Resolución Directoral la inclusión en la respectiva Nomina y registra el traslado del 
estudiante en el SIAGIE, en un plazo no mayor de cinco días 

 
Los traslados que se efectúan 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 información a la Institución Educativa destino para el registro de traslado en 
SIAGIE y el administrador IE de la institución procede a registrar la gestión de traslado en el sistema. 
La secuencia de ingreso para la solicitud  de ingreso dela gestión de traslado es la siguiente: Matrícula -> 

Gestión de traslados -> Ingreso. 
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Accedido a la ventana de Traslado Ingreso 

se selecciona el año de destino y se 

presiona el botón “Agregar”. 

 

 

El sistema muestra el siguiente 

mensaje: “El registro de datos en el 

SIAGIE es de total y estricta 

responsabilidad del director de la IE, 

incluyendo el registro de traslados; por 

lo que, la generación de un traslado de 

manera innecesaria o irregular (sin 

autorización del tutor del menor) por 

parte de la IE destino, conllevará a una 

sanción administrativa y/o legal. Los 

datos a ser llenados poseen carácter de declaración jurada”. Si el procedimiento es correcto se marca la 

opción de he leído y acepto las condiciones expuestas en el párrafo anterior y se hace clic en el botón 

“Proceder con el proceso de traslado” 

 

Si se opta por Proceder con el proceso de traslado, 

el SIAGIE solicitará el registro de datos de traslado 

del estudiante: 

Tipo Traslado: 

• Por cambio de nivel: En este caso el estudiante 

debe haber culminado un grado promoción.   

• Por cambio de año: En este caso el estudiante ha 

finalizado un grado y desea cambiarse de IE para 

llevar el grado siguiente correspondiente al mismo 

nivel. 

• En el mismo año: En este caso el estudiante 

cuenta con matrícula en un año escolar y desea 

cambiarse de IE en el mismo año. 

IE Origen: Institución educativa de donde proviene 

el estudiante. 

Estudiante: se realiza la búsqueda del menor por 

su DNI o Código del Estudiante. 

Ultimo año de estudio: El sistema validad con la 

información registrada del estudiante su último 

año de estudio. 

Ultimo grado de estudio: El sistema validad con la información registrada del estudiante su último grado 

de estudio. 

Grado a Trasladar: Se carga el grado según el tipo traslado y la última matrícula del estudiante. 

Fecha de traslado: Fecha de registro del traslado. 
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a. Traslado por Cambio de Año/Cambio de Nivel. 

 Institución Educativa de Destino.  
La IE de destino ejecuta los procesos indicados en el Registro del Proceso de traslado. 

Procede a completar el formulario de Gestión de Traslado de Ingreso de la siguiente manera: 

 

Primero se selecciona el tipo de traslado. 

Segundo se realiza la búsqueda de la IE de 

Origen, para ello se hace clic en el botón 

“Buscar” 

 

 

 

El sistema apertura una ventana de búsqueda, donde permite buscar una IE por su código modular o 

su nombre, asimismo filtrar la 

búsqueda por Departamento, se 

registra el dato y se da clic en el botón 

“Buscar”, a lo cual el sistema mostrara 

las opciones encontradas de acurdo a 

los caracteres de búsquedas 

detallados. Para 

seleccionar la IE  se hace 

clic en el botón   

 

 

 

El sistema carga al formulario el dato 

de la IE de origen.  

 

 

Segundo, se procede a 

realizar la búsqueda 

del estudiante 

registrando el número 

de DNI o Código 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 

se hace clic en el botón “Validar Información” 
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El SIAGIE valida la información registrada. Si la 

información es correcta, el sistema muestra el 

siguiente mensaje: “La información ingresada es 

correcta, proceda a completar la información para 

grabar”. El grado a trasladar y la fecha de traslado, 

el sistema los muestra por defecto. 

 

Tercero se marca la opción “Declaro haber recibido la documentación 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.  

 

 

Completado los datos solicitados por el 

formulario se procede hacer clic en el 

botón “Grabar”, cabe señalar que el 

presente proceso es el mismo para los 

tipos de traslado por cambio de año y 

cambio de nivel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso se haya efectuado la gestión de traslado se mostrará el siguiente mensaje: “Se ha llevado a 

cabo en forma satisfactoria la gestión de traslado del estudiante, la misma que se ejecutará en forma 

efectiva en 72 horas a partir de este momento; por lo que, en caso desee realizar la anulación del 

traslado sólo podrá realizarla antes de la 

culminación de dicho periodo de tiempo”. 

Se presiona el botón “Cerrar”. 
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El sistema muestra la relación de estudiantes a quienes se ha realizado la gestión de traslado. El 

mismo de acurdo  a la leyenda encuentra en estado de Registro, para estar aprobado, deberá pasar 

72 horas a partir del momento de generado la solicitud de traslado; por lo que, en caso desee realizar 

la anulación del traslado sólo podrá realizarla antes de la culminación de dicho periodo de tiempo. 
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 Institución Educativa de Origen. 
 
Tras la realización en forma efectiva de la gestión de traslado de un estudiante, llegará un mensaje 
a la IE origen indicando que se ha realizado el traslado del estudiante por cambio de año/nivel. 
Para verificar la información, ingrese al sistema y verifique el área de trabajo, allí encontrará los 
mensajes referentes a gestión de traslados. 

 
 

 
Al ingresar al área de trabajo, se muestra la 
relación 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: 

 Fecha que se ha realizado la Gestión de Traslado. 

 Apellidos y Nombres del estudiante. 

 Tipo de traslado. 

 Código Modular de IE destino. 

 Apellidos y Nombres del usuario de la IE destino, que género la Gestión de traslado. 
 
 Además muestra el siguiente mensaje: “La 
información sobre la institución educativa 
de destino en el traslado de un menor, 
corresponde a información protegida por la 
Ley 29733- Ley de Protección de Datos 
Personales; por lo que, se encuentra 
prohibida la divulgación de dicha 
información a otras personas que no sean 
los padres o tutores del menor”. 
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b. Traslado en el Mismo Año/Traslado con Retorno. 

 Institución Educativa de Destino.  
La IE de destino ejecuta los procesos indicados en el Registro del Proceso de traslado. 
Procede a completar el formulario de Gestión de Traslado de Ingreso de la siguiente manera: 
 
Primero se selecciona el tipo de traslado. 
Segundo se realiza la búsqueda de la IE de Origen, 
para ello se hace clic en el botón “Buscar” 
 
 
 

El sistema apertura una ventana de 
búsqueda, donde permite buscar una IE por 
su código modular o su nombre, asimismo 
filtrar la búsqueda por Departamento, se 
registra el dato y se da clic en el botón 
“Buscar”, a lo cual el sistema mostrara las 
opciones encontradas de acurdo a los 
caracteres de búsquedas detallados. Para 
seleccionar la IE  se hace clic en el botón   

 
 
 
El sistema carga al formulario el 
dato de la IE de origen.  
 
 

 
Segundo, se procede a realizar 
la búsqueda del estudiante 
registrando el número de DNI o 
Código 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 se hace clic 
en el botón “Validar 
Información” 
 
 

 
 
El SIAGIE valida la información registrada. Si la 
información es correcta, el sistema muestra el 
siguiente mensaje: “La información ingresada es 
correcta, proceda a completar la información para 
grabar”. El grado a trasladar el sistema lo muestra 
por defecto, se registra la fecha de traslado y 
número de resolución de autorización de la IE. 
Origen. 
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Tercero se marca la opción “Declaro haber recibido la documentación del estudiante por parte del 
Padre de Familia y/o Apoderado”. Se selecciona los documentos presentados por el Padre de 
Familia y/o Apoderado.  

 
 
Completado los datos 
solicitados por el formulario se 
procede hacer clic en el botón 
“Grabar”, cabe señalar que el 
presente proceso es el mismo 
para los tipos de traslado por 
cambio de año y cambio de 
nivel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso se haya efectuado la gestión de traslado se mostrará el siguiente mensaje: “Se ha llevado a 
cabo en forma satisfactoria la gestión de traslado del estudiante, la misma que se ejecutará en forma 

efectiva en 72 horas a partir de este 
momento; por lo que, en caso desee 
realizar la anulación del traslado sólo 
podrá realizarla antes de la culminación de 
dicho periodo de tiempo”. Se presiona el 

botón “Cerrar”. 
 
El sistema muestra la relación de estudiantes a quienes se ha realizado la gestión de traslado. El 
mismo de acurdo  a la leyenda encuentra en estado de Registro, para estar aprobado, deberá 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 anulación del traslado sólo podrá realizarla antes de la culminación de dicho periodo de tiempo. 
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 Institución Educativa de Origen. 
 
Tras la realización en forma efectiva de la gestión de traslado de un estudiante, llegará un mensaje 
a la IE origen indicando que se ha realizado el traslado del estudiante por cambio de año/nivel. 
Para verificar la información, ingrese al sistema y verifique el área de trabajo, allí encontrará los 
mensajes referentes a gestión de traslados. 

 
 

 
Al ingresar al área de trabajo, se muestra la 
relación 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: 

 Fecha que se ha realizado la Gestión de Traslado. 

 Apellidos y Nombres del estudiante. 

 Tipo de traslado. 

 Código Modular de IE destino. 

 Apellidos y Nombres del usuario de la IE destino, que género la Gestión de traslado. 
 
 Además muestra el siguiente mensaje: “La 
información sobre la institución educativa 
de destino en el traslado de un menor, 
corresponde a información protegida por la 
Ley 29733- Ley de Protección de Datos 
Personales; por lo que, se encuentra 
prohibida la divulgación de dicha 
información a otras personas que no sean 
los padres o tutores del menor”. 
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c. Traslado en el Mismo Año (Periodo Noviembre-Diciembre) 

 Institución Educativa de Destino.  
La IE de destino ejecuta los procesos indicados en el Registro del Proceso de traslado. 
Procede a completar el formulario de Gestión de Traslado de Ingreso de la siguiente manera: 
 
Primero se selecciona el tipo de traslado. 
Segundo se realiza la búsqueda de la IE de Origen, 
para ello se hace clic en el botón “Buscar” 
 
 
 

El sistema apertura una ventana de 
búsqueda, donde permite buscar una IE por 
su código modular o su nombre, asimismo 
filtrar la búsqueda por Departamento, se 
registra el dato y se da clic en el botón 
“Buscar”, a lo cual el sistema mostrara las 
opciones encontradas de acurdo a los 
caracteres de búsquedas detallados. Para 
seleccionar la IE  se hace clic en el botón   

 
 
 
El sistema carga al formulario el 
dato de la IE de origen.  
 
 

 
Segundo, se procede a realizar 
la búsqueda del estudiante 
registrando el número de DNI o 
Código 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 se hace clic 
en el botón “Validar 
Información” 
 
 

 
 
El SIAGIE valida la información registrada. Si la 
información es correcta, el sistema muestra el 
siguiente mensaje: “La información ingresada es 
correcta, proceda a completar la información para 
grabar”. El grado a trasladar el sistema lo muestra 
por defecto, se registra la fecha de traslado y 
número de resolución de autorización de la IE. 
Origen. 
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Tercero se marca la opción “Declaro haber recibido la documentación del estudiante por parte del 
Padre de Familia y/o Apoderado”. Se selecciona los documentos presentados por el Padre de 
Familia y/o Apoderado.  

 
 
Completado los datos 
solicitados por el formulario se 
procede hacer clic en el botón 
“Grabar”, cabe señalar que el 
presente proceso es el mismo 
para los tipos de traslado por 
cambio de año y cambio de 
nivel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema muestra la relación de estudiantes a quienes se ha realizado la gestión de traslado. El 
mismo de acurdo  a la leyenda encuentra en estado de Registro, se deberá 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 aprobación es manual.  
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 Institución Educativa de Origen. 

El director de la 

Institución 

Educativa origen 

debe aprobar la 

Gestión de 

traslado de 

estudiantes, 

ingresando al 

sistema mediante 

la siguiente ruta: 

Matrícula -> 

Gestión de 

Traslados -> Salida. 

 

 

 

 

Seleccione año destino, presione 

el botón “Buscar”, identifique al 

estudiante y presione el botón 

de la columna de “Estado” 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema muestra la siguiente ventana, registre 

texto de resolución, número de resolución, fecha de 

salida y presione el botón “Confirmar”.  
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Con el presente proceso la IE de Origen procedió aprobar los traslados que se ejecutan en los meses 

de noviembre y diciembre, la IE de destino ya puede proceder a matricular al estudiante. 

 

MATRICULA DE LOS PROCESO DE GESTION DE TRASLADO. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matrícula → Gestión de traslados → Ingreso. 
Después de 72 horas el estado de gestión de traslado cambia a aprobado, la Institución Educativa 
podrá matricular al estudiante haciendo clic en el botón  
 

 
 
El sistema muestra una ventana con el 
siguiente mensaje: “indique si desea 
proceder a matricular al estudiante…”, 
presione el botón “Matricular” si es 
correcto el proceso. 
Si el traslado no es válido a la fecha, se 
procede a rechazar, en la presente 
opción. 
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Al presionar el botón “matricular” el sistema 
muestra la siguiente ventana, donde se 
procede a seleccionar la sección, se registra la 
fecha de matrícula, se seleccione el tipo de 
matrícula, se selecciona el apoderado, se 
marca si el apoderado vive con el estudiante y 
presione el botón “Confirmar”. 
 
 
 
 
 

 
El sistema muestra el siguiente mensaje: 
“¿Está seguro de matricular al 
estudiante?”, presione el botón “Aceptar” 
para confirmar la matrícula des 
estudiante. 

El sistema muestra el 
siguiente mensaje: “Los 
datos de matrícula se 
grabaron correctamente”, 

presione el botón “Cerrar”.  
 
Para verificar que el estudiante fue matriculado ingrese al SIAGIE y siga la siguiente ruta: Matrícula 
→ Estudiantes por sección. En el módulo de estudiante por sección se selecciona el grado, sección y 
presione el botón “Listar Estudiantes”. El sistema le mostrara los estudiantes matriculados en el 
grado y sección. 
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20. Nomina. 

20.1. Nómina de Matricula. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matrícula → Nómina → Nomina de Matricula.  

 
 
 
 
Esta opción permite generar los formatos 
oficiales de Nómina de Matrícula y/o 
Nominas Adicionales de las secciones de 
la institución educativa. También 
permite la aprobación de los formatos 
oficiales por parte del administrador IE. 
 
 
 
Al ingresar a esta opción se muestra la siguiente ventana: Debe seleccionar el grado, sección y el formato 
a generar. Automáticamente, en la parte derecha de la ventana, se mostrarán los datos de Responsable 
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de la matrícula, R.D institucional, fecha de aprobación, según 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 opción Genera Nómina. El sistema genera un documento en PDF, para descargar y guardar. El mismo 
que mostrará en la parte central un indicador que es un borrador. 
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MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 99 

 

Una vez revisado el borrador de la nómina y corroborado que los datos registrados en la misma son 
correctos se procede a generar la nómina oficial. 
 
Para la generación de la nómina oficial, primero se hace check en el casillero Generar nómina Oficial final 
e inmediatamente clic en la opción Generar Nómina. 

  
 
El sistema le pedirá confirma la 
generación de la nómina, se hace clic en 
aceptar.  
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En la opción de 
Generación y nóminas de 
matrícula se visualiza la 
nómina oficial generada, 
la cual se podrá imprimir 
y/o guardar. 
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La nómina Oficial se encuentra en estado Generado, si los datos son correctos el administrador de la IE 
deberá de aprobarlo. 

 
La aprobación de la nómina de matrícula es de total y estricta responsabilidad del director de la IE. Cabe 
señalar que una vez aprobada la nómina de matrícula no podrá modificar los datos de los estudiantes 
vinculados al formato oficial. 
 
Al hacer clic en la opción 
Aprobar el sistema mostrara 
un mensaje donde consulta si 
está seguro de generar la 
nómina de matrícula. 
 
Al aceptar el mensaje anterior el sistema cambia el estado de la nómina de Generada a Aprobada. 
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20.2. Nómina Adicional. 

Si posterior a la fecha de generación de nóminas oficiales de acuerdo a la normativa vigente, llegara 

un estudiante nuevo o por gestión de traslado se deberá de genera una nómina adicional, para los 

respectivos estudiantes. 

La secuencia de ingreso a nómina adicional es la siguiente: Matrícula -> Nómina -> Nómina 

adicional.  

Esta opción permite registrar las resoluciones que la institución educativa va generando para sus 

matrículas adicionales. Al ingresar a esta opción el sistema muestra una página con el listado de las 

resoluciones registradas.  

Al agregar una nueva resolución aparece la siguiente ventana para registrar los datos de la resolución. 
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Los datos que se registran en esta ventana son:  
 
Tipo resolución: Resolución Directoral. 
Finalidad: Nómina Adicional. 
N° resolución: Indique el número de Resolución 
Directoral Institucional con la que se aprueba la 
generación de la Nómina Adicional.  
Fecha de Aprobación: Es la fecha en la que se 
aprobó la resolución. 
Responsable: Es el personal de la IE que se hace 
responsable de la resolución.  
Fecha de inicio: mayor a los 45 días de iniciado las 
clases. 
Fecha de fin: Al igual que el campo anterior, 
corresponde al rango final de agrupación.  
Descripción: Es una descripción breve o resumida 
de la resolución.  
Texto resolución: Es el texto de la resolución 

 
 
 
 
 
 
Completados los datos registrados en la ventana de nómina 
adicional, se deberá de grabar. 
 
 
 

 

 

 

   Al grabar la resolución, automáticamente se actualiza la lista de resoluciones. 

 

 El ícono Indica que la resolución tiene una finalidad que obliga al usuario a trabajar 

con la información contenida en el sistema. 
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En este caso se trata de una 

resolución de matrícula, por lo tanto 

se solicita el registro de las matrículas 

asociadas. Al pulsar en este ícono se 

muestra la siguiente ventana:  

 

Al presionar el botón Agregar, se muestran las matrículas 

nuevas que se encuentren en el rango de fechas de control 

y por defecto aparece marcado el check para ser agregadas.  

Seleccionado los alumnos a visualizarse las nóminas 

adicionales se hace clic en la opción Grabar. 

 

 

Lea la leyenda, el engranaje más oscuro significa que la 

resolución se encuentra en el estado de registrado.  

 

Luego hacemos clic en el engranaje negro (registrado), el  mismo que significa procesar una 

resolución cuya finalidad es de matrícula implica que todas las matrículas asociadas son 

confirmadas y la resolución no podrá ser modificada. Para procesar una resolución usted debe 

hacer clic sobre el ícono del engranaje, el sistema le pedirá confirmar la acción. 

 

El sistema preguntar si está seguro de procesar la resolución de la nómina adicional, el cual 

hacemos clic en Aceptar. Así 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 procedió a vincular a  los estudiantes a la 

nómina adicional. 
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Ejecutado el proceso, se deberá de acudir la secuencia de ingreso es la siguiente: Matrícula / 

Nómina / Nómina de Matrícula 

 

El proceso de generación y aprobación también es igual al de la generación de nómina Oficial, cabe 

señalar que en la opción de formato se seleccionará Nomina Adicional. 
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20.3. Rectificación de Nomina. 

Esta opción permite gestionar las solicitudes de rectificación de formatos oficiales, es decir nóminas 

de matrícula, llevando un control de los cambios realizados y haciendo participar en el 

procedimiento a la Instancia de Gestión Educativa Local, quien aprueba la rectificación. 

La secuencia de ingreso a rectificación de Nomina es la siguiente: Matrícula -> Nómina -> 

Rectificación de nomina 

 

Accedido al módulo de rectificación de nómina, se hace clic en el botón “Agregar”  
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Se apertura una venta emergente de 
registro de solicitud de rectificación de 
nóminas, se procede a completar el 
formulario con los siguientes datos 
solicitados, tipo de formato a solicitar 
rectificación que sería nomina oficial o 
nomina adicional, documento de 
referencia con el cual se procede a 
solicitar la rectificación de la  nómina 
detallada y motivo donde se detalla las 
causas de la rectificación. 
Registrado los datos solicitados se hace 
clic en el botón “Grabar” 
 
 
Se actualiza la ventana de Rectificación de Nominas, se procede a registrar que nomina será la que 
se solicitar la rectificación, para ello se hace clic en el icono de una agenda con un lápiz. 

 
Se genera una ventana emergente 
donde se lista los formatos oficiales 
aprobados, de los cuales se procede a 
seleccionar el formato del grado y 
sección a solicitar rectificación. 
 
Registrado el grado y sección se hace 
clic en el botón “Enviar” 
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Se genera una ventana emergente donde 

se detalla que a continuación se 

procederá enviar la solicitud de 

rectificación; partir del cual permitirá a la 

DRE/UGEL aprobar/rechazar la solicitud. 

Si el procedimiento es correcto de hace 

clic en el botón “Aceptar” 

 

El sistema genera un mensaje 

donde indica que se remitió la 

solicitud correctamente. 

Se actualiza la ventana de Rectificación de Nomina, donde se detalla que la solicitud de rectificación 

está 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 actualización de datos.   
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Cuando el especialista de UGEL ha realizado la aprobación de la solicitud de rectificación, la ventana 

de Rectificación de Nomina se actualiza y se presenta de la siguiente manera: 

Con lo cual se puede realizar la actualización de la información de matrícula y volver a emitir el 

respectivo formato oficial, actualizado la información se accede a nómina de matrícula, la secuencia 

de ingreso es la siguiente: Matrícula -> Nómina -> Nomina de Matricula. 

Se visualizara que la nómina está 

en estado Por rectificar 

 

 

 

 

 

Para la generación de la nómina 

oficial rectificada, primero se hace 

check en el casillero Generar 

nómina Oficial final e 

inmediatamente clic en la opción 

“Generar Nómina”.  

 

 

 

El sistema le pedirá confirma la 

generación de la nómina, se hace clic en 

aceptar.  
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La nómina Oficial se encuentra en 

estado Generado, si los datos son 

correctos el administrador de la 

IE deberá de aprobarlo. 

La aprobación de la nómina de 

matrícula es de total y estricta 

responsabilidad del director de la 

IE. Cabe señalar que una vez 

aprobada la nómina de matrícula 

no podrá modificar los datos de 

los estudiantes vinculados al 

formato oficial. 

 

Al hacer clic en la opción Aprobar el 

sistema mostrara un mensaje donde 

consulta si está seguro de generar la 

nómina de matrícula.  

 

Al aceptar el mensaje anterior el sistema cambia el estado de la nómina de Generada a Aprobada y 
así mimo la anterior nomina cambia de por rectificar ha rectificado. 
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21. Estudiantes por Sección. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes → Estudiantes por Sección. 

 
Esta opción 
permite ver el 
listado de los 
estudiantes 
matriculados 
por sección, 
también 
permite 
ordenar la lista 
de estudiantes 
de forma 
automática o manual.  

  
 
 
El orden Automático: Al presionar el botón “Orden Automático” la lista de estudiantes se ordenará 
automáticamente por orden alfabético”. 
 
Se hace clic en el botón “Orden Automático” y el sistema genera una ventana emergente donde pregunta 
si estás seguro de establecer Orden Automático a la sección. 
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El sistema se actualiza y ordena a los estudiantes matriculados 

Orden Manual: Esta opción permite ordenar la lista de estudiantes de acuerdo a criterios que vea por 
conveniente el docente.  
 
 
Se hace clic en el 
botón “Orden 
Manual”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema permite 
enumerar manualmente el 
orden de los estudiantes 
matriculados. 
 
 
 
 
 
Después de cambiar 
manualmente la 
numeración se procede a 
pulsar el botón “Grabar”. 
 
 
 
 

 
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 

 
NOTA: Los cambios de estado de la matrícula de estudiantes se realizan mediante los siguientes 

parámetros:  
En proceso: está matriculado pero no está en ningún documento oficial. 
Definitiva: cuando ya se ha generado algún documento oficial. 
Traslado: el estudiante a la fecha se ha trasladado a otra IE. 

 

  



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 114 

 

22. Reportes. 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula → Reportes 

 

Se accede a la ventana 

de Resumen por 

Género y Grado y 

Sección, para la 

generación del reporte 

se hace clic en el 

botón “Mostrar Reporte” 

 

Se genera una ventana emergente donde se detalla el reporte, el mismo que se pude convertir en 

distintos formatos para su impresión. 

 



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 115 

 

23. ASISTENCIA 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Asistencia  Asistencia mensual IE 

 

Esta opción permite realizar la asistencia de los estudiantes matriculados en el presente año escolar. 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la previa configuración de los grado secciones y 

meses a registrar la asistencia.  

El registro de 

asistencia es en 

relación de 1 a 1 es 

decir seleccionamos el 

grado (1) que esta 

contiene sus 

respectivas secciones 

(2) y a su vez los meses 

(3) a registrar. 

 

 

Sobre los botones que nos muestra el presente módulo:  

Completar Asistencia: Esta 

opción permite el pre – 

llenado automático del 

formulario es decir 

realizándolo todo el mes o de 

forma parcial tomando la 

fecha del sistema y se puede realizar seleccionando el combo seleccionador “completar hasta día”. 

Limpiar: Esta opción permite la limpieza del formulario cuando esta ha sido sólo llenada desde el botón 

“completar asistencia” de lo contrario esta no limpiara el formulario. 

PDF: Esta opción permite la descarga del formulario para uso particular del docente. 



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 116 

 

Grabar: Esta opción permite realizar la actualización (transacciones) del de los datos registrados en el 

formulario de asistencia. 

Cancelar: Esta opción permite deshacer todo tipo de actualización 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. 

 

 
 

2. El registro de Registro de asistencia es de dos formas manual o automática. 

 

 
 

 En el caso de ser el tipo 

de registro de forma 

automática teniendo en 

cuenta los días del mes, 

el sistema  completará 

la asistencia para todos los estudiantes asociados en esta sección de forma automática la cual 

mostrara el siguiente mensaje. 

 

3. Esta acción del botón “Grabar” realizará la actualización del registro de asistencia del grado, 

sección y mes correspondiente.  
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Nota: Tener presente la leyenda del módulo de  asistencia que se muestra en el pie de página ya que estos 

serán de interés propio para su correcto registro. 

 

Una vez realizado la asistencia correctamente, el 

sistema actualizará el campo mes con el siguiente icono 

que esta indica que es un registro parcial y/o en 

proceso para qué se pueda culminar el registro del mes.  

 

 

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 estará representado con el presente icono . 

 

DEFINITIVO: Permite realizar el cierre del mes, el 

sistema realizara un barrido total del mes con la 

condición de que  todos los campos tengan el 

registro total del mes para continuar con el registro 

de asistencia en el siguiente mes y está 

representado con el siguiente icono .  

 

Para realizar el cierre de mes se debe tener realizar el siguiente proceso, tal como se muestra en la siguiente 

imagen. 



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 118 
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24. EVALUACION POR PERIODO:  

 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  registro de Calificaciones  Por periodo 

 

Esta opción 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:  

 Configuración del  periodo desde el módulo de Administración IE / Configuración año escolar / Año 

escolar Periodo promocional. 

 Configuración de periodo desde el modulo Administración IE / Configuración año escolar / Periodos 

de evaluación. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos mostrara la siguiente interface en la cual podremos realizar el 

registro de calificaciones por área de cada uno de los estudiantes. 

 

Los parámetros de registro será según la configuración realizada previamente en el módulo de Administración 

IE/ Configuración año Escolar. 

La IE tiene la potestad de poder elegir independientemente el tipo de registro de evaluación para el presente 

año escolar (Registro de Notas por Periodo / Registro de Notas Finales). 
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Esta interface también mostrara el tipo de evaluación 

(Bimestral y/o Trimestral) previamente configurada 

desde el módulo de Administración IE/ Configuración 

año escolar / Periodos de evaluación 

 

 

Seleccionar el grado. 

 

 

 

 

Seleccionar la sección. 

 

 

 

Seleccionar el área de evaluación. 

 

 

 

 

Una vez realizado la sección en cada uno de los parámetros solicitados por el sistema, daremos un clic en la 

opción   para que nos muestre la lista de los estudiantes. 
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El registro de los calificativos es también de acuerdo al nivel educativo (inicial, primaria y secundaria) que se 

está 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”. 

Para el registro de calificaciones, dar clic en el botón  para poder realizar el registro parcial y/o 

total. 

Para guardar y/o actualizar el registro de notas de los estudiantes dar clic en el botón  

 

 
 

Una vez realizado el proceso de 

grabar los datos de notas del 

estudiante el sistema mostrara el 

siguiente mensaje. 

 

Importante: Este proceso de registro de notas se realizara con todas las áreas. 

 

Sobre los criterios de evaluación:  

Los criterios de evaluación se encuentran en la parte inferior de la interface la cual esta nos muestra el tipo 

de criterio a evaluar en cada área. 

Los criterios de evaluación, son variables de evaluación de  acuerdo al área académica y por cada nivel. 
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25. POR AREA (DOCENTE):  

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Por área (docente) 

 

Esta opción permite realizar el registro de notas para las IE que se encuentren configuradas por la modalidad 

de periodos. 

Al acceder al presente menú, el sistema nos mostrara la siguiente interface en la cual podremos realizar el 

registro de calificaciones. 

Para poder visualizar el total de sus 

áreas asignadas, es importante 

revisar la asociación correcta del 

docente desde el módulo de 

Administración IE / Asignación de 

personal (Áreas / Horario). 

En la interface seleccionar el grado 

asignado para que este muestre el 

detalle de las áreas a cargo. 

El detalle se mostrara con los 

siguientes parámetros:  

 Código: Correlativo propiamente del sistema. 

 Descripción: haciendo referencia al grado asignado 

 Estudiantes: 

cantidad de 

estudiantes de la 

sección. 

 Numero de área: 

cantidad de áreas 

asignadas. 

  este icono 

permite realizar la generación de una plantilla de hoja de cálculo con todas las áreas asociadas al 

docente y esta se podrá importar desde el modulo por docente desde Excel. 
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 La plantilla que se muestra es la siguiente. 

 

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  para que muestre la lista de estudiantes a ser registrados sus 

respectivos calificativos. 

Para realizar el registro dar clic en el botón . 

 

Para grabar y/o actualizar los registros de datos dar clic en el botón  que esta realizara el 

proceso con éxito. 
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26. POR AREA A CARGO: 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Por área a cargo. 

 
Esta opción permite realizar la asociación del estudiante sólo del nivel secundaria que no pudieron aprobar 

y/o recuperar el área en la fase de recuperación del año 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 permitirá seleccionar el 

grado y la sección para la ubicación del estudiante. 

 

 

Para poder realizar el registro de notas correspondientes dar clic en el botón  para que esta se 

puedan habilitar y continuar con el proceso. 

 

 

Como último proceso dar clic en el botón  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: Evaluación  Registro de calificación  Finales desde Excel. 

 

Esta opción permite realizar el registro de calificativos por única vez durante el presente año académico ya 

que la IE ha tomado la decisión de trabajar por notas finales. 

Al acceder al presente menú, el sistema nos mostrara la siguiente interface en la cual podremos realizar el 

registro de notas con cuatro pasos importantes tales como:  
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El proceso correcto para este módulo es el siguiente:  

1. Generación de la plantilla para el registro de notas, permite la generación de la plantilla en una hoja 

de cálculo pre llenado con la relación de estudiantes pertenecientes al grado y sección, dando clic en 

el botón . La plantilla cuenta con una estructura que es fácil de leer. 

 Nombre del documento:  

RegNotasFinales 

 Código modular y anexo :  

 1501089-0 

 Diseño curricular:  

15 

 Nivel, año, grado y sección:  

B0-2016-04-01 

 Correlativo del sistema 

36728 

Esta descarga de archivos debe ser en su totalidad para todos los grados y secciones que conforman 

la IE. 

2. Carga de archivos, para la carga de archivo esta debe ser registrada previamente con los calificativos 

correspondientes para cada estudiante y cada área tal como se muestra en la siguiente imagen. Una 

vez cargado el archivo esta debe ser cargado en su totalidad dando clic en el botón  . 

El registro de notas debe ser en su para todos los grados y secciones que conforman la IE. 

 

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 

proceso. 

De no completar este proceso no se 

podrá continuar con el siguiente 

proceso, recuerde que tantas secciones 

tiene su IE tantas veces tiene que 

realizar el mismo proceso con total 

satisfacción. 
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3. Cierre de Notas Finales, Este 

proceso realizara el cálculo de 

la situación final y la 

generación del informe de 

calificaciones de los 

estudiantes. 

 

 

Para realizar el procesamiento dar clic 

en el boton  que esta 

inmediatamente emitira el siguiente 

mensaje tal como se muestra en la 

imagen. 

 

 

4. Descarga de boletas, Este boton 

permite la descarga de la boleta de 

notas finales por cada estudiante, 

para este proceso se debe de 

seleccionar el grado y seccion y dar 

clic en el boton . 

 

 

 

 

La estructura de la 

boleta de notas tiene 

el siguiente formato 

la cual se obtendra 

despues de realizar 

dicha descarga. 
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28. REGISTRO DE CALIFICACIONES POR PERIODO DESDE EXCEL 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  registro de calificaciones  periodo desde Excel. 

 

 
Esta opción permite realizar el registro de notas de forma periódicamente para todos los grados y secciones 

que cuentan la IE. 

Al acceder al siguiente menú, el sistema nos mostrará la siguiente interface la cual podremos realizar las 

selecciones. 

Los parámetros 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 

último parámetro la sección.  

 

 

Una vez seleccionado los 

parámetros dar clic en el botón 

 y esta generara 

el archivo pre llenado con la lista 

completa de los estudiantes de la 

sección tal como se muestra en la 

siguiente imagen, en el archivo se 

podrá visualizar también el total 

de áreas a registrar como 

también el número de criterios 

que cuenta cada área. 

 

Para la carga de archivo como siguiente procedimiento, dar clic en el botón  y procedemos 

a realizar el seguimiento de nuestro archivo dentro de nuestra PC y esta será tomada por el sistema 

identificándolo. 
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Para la carga de notas dar clic en el botón de  y esta emitirá un mensaje en la parte inferior del 

sistema la cual se podrá verificar el correcto procesamiento que debe tener. 
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29. POR DOCENTES DESDE EXCEL:  

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Por docente desde Excel 

 

Esta opción permite realizar la carga de notas de registros de los estudiantes previamente realizada en el 

módulo de Por área (docente) que es la que genera este archivo. 

Al acceder al presente menú el sistema mostrara la siguiente interface para realizar la carga del documento. 

 

 

Para realizar la importación del 

documento, dar clic en el botón 

 la cual el 

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 botón

. 

 

Seleccionado el archivo para su 

procesamiento el sistema tiene la 

capacidad de identificar y de poder 

aceptar con total transparencia. 

Para el procesamiento de notas dar clic 

en el botón . 
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30. EVALUACIÓN PROMOCIÓN: 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Registro de Calificaciones  Evaluación Promoción 

 
Esta opción está orientado para aquellos estudiantes que han culminado el nivel secundario con un máximo 

de un área a cargo no pudiendo aprobar en la fase de subsanación y/o recuperación. 

Sólo se podrá hacer uso de esta opción con la condición que la IE haya realizado la última matricula. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos mostrara la siguiente interface de usuario conformada por dos 

pestañas tales como:  

1. Registro de Estudiantes. 

2. Generación y envío de actas. 

 

Para poder asociar al estudiante dar clic en el botón  la cual el sistema nos mostrara la siguiente 

interface. 

 

Para la asociación, es importante determinar el año académico. 

Una vez seleccionado el año 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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Una vez seleccionado el sistema mostrara el 

siguiente mensaje de confirmación. 

 

 

 

Una vez asociado dar clic en el botón  para registrar la fecha de evaluación en la cual ha sido 

evaluada y también la calificación obtenida. 

 

 

Registrado los dos parámetros que no solicita el 

sistema, dar clic en el botón de  para 

poder actualizar los datos del estudiante y el 

sistema mostrara el siguiente mensaje. 

 

Culminado el proceso número uno (Registro de estudiantes), el sistema nos llevara de forma automática a la 

segunda pestaña (Generación y envió de actas) con todos los datos previamente registrados. 

 

 

Para esta pestaña contiene dos parámetros que es importante actualizar para la generación del acta y para 

ello dar clic en el icono  para que se habilite los campos mencionados. 
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Registramos la fecha Emisión y 

activa la casilla de Acta oficial, 

proceder a dar clic en el botón 

Generar Acta. 

 

Al dar clic en el botón generar acta el sistema nos mostrara el siguiente mensaje. 

 

El sistema generara el acta de evaluación con el primer estado de generado. 

 

Para la aprobación del acta dar clic en el botón  la cual mostrara el siguiente mensaje de 

validación. 

 

 

Al dar clic al botón  es validar la información del estudiante, esta actualizará el estado a 

“Aprobado”.
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31. POSTERGACION: 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Postergación  

 

Esta opción permite realizar el registro de la información de los estudiantes que no podrán rendir sus 

evaluaciones en las fechas y horas programadas.  

1.1 postergación de evaluación,  accedemos dando clic en el siguiente icono  

Al acceder a la interface nos mostrara lo siguiente.

 
 

Para poder asociar a un estudiante 

en postergación dar clic en el botón 

 la cual nos mostrara 

la siguiente interface con los 

campos a ser registrado. 

Para la búsqueda del estudiante 

dar clic en el icono  que esta 

será capaz de ubicarla por dos 

parámetros que son apellidos y 

nombres como también el  código 

del estudiante. 

Para realizar la actualización de 

datos dar clic en el botón 

 la cual será añadida en el detalle de la interface del presente módulo de postergación. 
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2.2 Registro de notas por postergación, accedemos dando clic en el siguiente icono   

Al acceder a la interface nos mostrara lo siguiente. 

 
 

Para poder visualizar a los estudiantes previamente registrado en el 

módulo de postergación de evaluación seleccionamos el grado y sección 

respectivamente y dar clic en el botón  la cual nos 

mostrara la siguiente imagen. 

 

 
 

Para el registro de notas por esta modalidad 

de postergación, dar clic en el icono  la 

cual nos mostrara la siguiente interface.  

Dar clic en el botón  para la 

habilitación de los registros. 

Para guardar y/o actualizar dar clic en el 

botón . 

El sistema mostrara el siguiente mensaje de 

confirmación. 
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32. PROCESAR CALIFICACIONES POR PERIODO 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Cierre del Registro de Calificaciones  procesar 

calificaciones por periodo. 

 

 

Esta opción 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 módulo de Registro de calificaciones por periodo como también en el 

módulo de Registro de calificaciones por periodo desde Excel. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface con los botones estandarizados  

para su interacción con el usuario. 
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Para el procesamiento de calificaciones se recomienda realizarlo progresivamente iniciando desde el primer 

bimestre y/o trimestre según la configuración previamente realiza por la IE. 

De los parámetros de selección:  

Periodo: Permite seleccionar de acuerdo al periodo a 

ser procesada.  

 

Criterio de selección: Permite seleccionar el criterio de 

selección a ser procesada, esta opción contiene tres criterios 

de procesamiento tales como:  

 Toda la IE 

 Pro Grados 

 Por Secciones 

 

Realizada la combinación óptima se proceder a realizar el procesamiento dando clic en la opción 

y esta emitirá un mensaje tal como se muestra en la siguiente. 

 

Para realizar el seguimiento del procesamiento damos clic en la parte inferior en la cual nos muestra un 

enlace. 

 

El procesamiento de calificaciones tiene estados a considerar: 

Primer estado, se visualizara de color anaranjado que lleva el mensaje “Su proceso está en ejecución” tal 

como se muestra en la siguiente imagen. 

 

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 

y lo pueden verificar dando clic en el botón  
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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 ningún 

inconveniente. 

 

Del botón  esta muestra un reporte cuando procesamiento haya terminado ya sea de 

forma satisfactoria o con inconsistencia.  

Reporte satisfactorio 

 
 

Reporte con inconsistencias 

 

 

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 botón  la cual el sistema nos mostrara la siguiente 

confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Culminado el procesamiento la interface del usuario quedara de la siguiente manera tal como se muestra en 

la siguiente imagen. 
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Finalizado el procesamiento, el sistema actualizara de forma automática cerrando el primer periodo de 

evaluación en la opción Administración IE / Configuración año escolar / Periodos de Evaluación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 140 

 

33. PROCESO DE NOTAS DE RECUPERCION:  

 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Cierre del registro de calificaciones  Proceso de 

Notas de recuperación. 

 

 

Esta opción permite el procesamiento de datos para el acta de recuperación sólo para aquellos estudiantes 

que no lograron aprobar el total de áreas en la fase regular. 

 

Ello se procederá con éxito teniendo presente dos puntos importantes:  

 

 Asociar al estudiante en el módulo de Administración IE / Configuración año escolar / ciclos grado y 

sección. 

 Registro de notas en el módulo de Evaluación / Registro de calificaciones / Por área a cargo 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parámetros estandarizados 

para su interacción con el usuario. 
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Para el procesamiento damos clic en botón  del año 20XX y 

el sistema nos mostrara el siguiente mensaje de conformación. 

 
 

La cual damos la conformidad dando clic en el botón . 

El botón  permite la actualización del procesamiento la cual esta indicara la culminación del 

proceso ejecutado de forma correcta o incorrecta tal como nos muestra la siguiente imagen. 

 

 

Culminado el procesamiento, el sistema mostrara un 

informe de culminación de procesos la cual podemos 

visualizar dando clic en el enlace.  

Este informe nos alertara de las inconsistencias del 

procesamiento. 
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34. GENERACION Y ENVIO DE ACTA 

 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Acta consolidada de Evaluación  generación y Envío 

de Acta 

 

Esta opción permite la generación del acta final del presente año académico como también el acta  de 

recuperación. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parámetros estandarizados 

para su interacción con el usuario. 

 

 

Diseño Curricular: El sistema lo muestra por defecto el 

último diseño curricular   

Fase: Este combo seleccionador contiene las fases académicas 

Regular y Recuperación, previamente configurados. 
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Grado: Este combo seleccionador contiene los grados 

previamente configurados en la IE. 

 

 

 

 

 

Sección: Este combo seleccionador contiene las secciones 

asociadas al grado en la cual se va realizar la generación del 

acta. 

 

 

 

Formato: Este combo seleccionador contiene los formatos pre 

establecidos para cada tipo de acta. 

 Final: Direccionado para los estudiantes que 

culminaron el año académico satisfactoriamente. 

 Recuperación fase Regular: Direccionado para los 

estudiantes que tienen un área a cargo y son 

evaluados durante los meses de (marzo – diciembre) perteneciente fase regular. 

 Postergación: Direccionada para aquellos estudiantes con la modalidad de postergación. 

Generación de acta oficial final: Esta opción permite generar el 

acta oficial con el primer estado de “Generado”, mientras no está  

seleccionada solo generará el documento de forma borrador 

 

Una vez realizada cualquier tipo de selección ya antes descrita nos queda realizar la generación del archivo 

de información dando clic en el botón  la cual nos mostrara la siguiente imagen. 

 

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 botón  como último proceso. 
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35. RECTIFICACION DE ACTA  

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Acta consolidada de Evaluación  Rectificación  de 

Acta 

 

 

Esta opción permite gestionar las solicitudes  de rectificación de formatos oficiales tales como el acta final y 

el acta de recuperación. 

 

Este procedimiento tiene lugar únicamente sobre formatos oficiales ya APROBADOS por la Institución 

Educativa. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface con los botones estandarizados y 

el detalle de cada proceso a seguir como regla de negocio 

 

 

 

 

Para realizar la rectificación de acta se procede de la siguiente manera: 
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Botón  la cual nos mostrara 

la siguiente interface con los campos 

establecidos. 

 

 

 

 

 

De los datos solicitados para llevar a 

cabo una rectificación:  

Nro. Solicitud rectificación: Numero autogenerado propiamente del 

sistema  

Tipo de formato: Para este caso sólo podremos rectificar las dos 

primeras opciones (Acta final y Acta recuperación) ya que para las 

otras opciones no está programada. 

 

 

Documento Referencia: El documento de referencia será la 

Institución Educativa quien lo asigne de acuerdo al orden 

correlativo que esta posee.  

 

Fecha de registro: La fecha de registro el sistema lo ubicara por defecto 

haciendo referencia a la fecha y hora actual.  

 

Motivo: para esta opción es importante la descripción 

de forma escueta y comprensible ya que sólo cuento 

con 180 caracteres como máximo para su descripción. 

 

 

 

Una vez realizado el registro de todos los datos solicitado de la interface, procedemos a dar clic en el botón 

 para que el sistema guarda y/o actualiza los datos y seguidamente el sistema adicionara en el 

detalle el registro grabado. 
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Para poder asociar el formato  damos clic en el icono 

  y seguidamente nos mostrara la siguiente interface 

con la lista de todas las secciones con la condición de que 

estas  están aprobadas, de lo contrario no será posible su 

ubicación dentro de la lista. 

 

Para mejor ubicación del acta nos podemos desplazar 

con la barra direccional. 

 

Para seleccionar el formato del grado y sección por la 

cual se está haciendo la rectificación damos clic ene l 

icono  . 

 

Esta rectificación se direccionara a la UGEL de su 

jurisdicción para que se aprobada. 

 

Para enviar el documento a rectificar damos clic en el 

botón  . 

 

 

 

 

 

 

El sistema nos mostrara el siguiente mensaje de 

validación para la confirmación del caso,  

 

 

 

 

Aceptamos la confirmación dando clic en el botón

 y esta nos mostrara como último mensaje de 

conformación. 

 

El sistema actualizara inmediatamente el detalle con el estado de remitida, esta será aprobada por la UGEL 

de su jurisdicción. 
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36. CONSOLIDADO DE EVALUACIONES:  

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Reportes  Consolidado de Evaluación 

 

Esta opción permite la generación del archivo consolidado de notas del bimestre y/o trimestre 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parámetros estandarizados 

para su interacción con el usuario. 

 

De los parámetros de selección 

 

Periodo: Permite seleccionar el periodo a en la cual se desea 

realizar la generación del archivo. 

 

Grado: permite seleccionar 

el grado a consultar 
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Sección: Permite seleccionar la sección a realizar la consulta. 

 

 

Orden: Permite 

seleccionar el orden alfabético u orden de mérito. 

 

Una vez realizada cualquier tipo de selección ya antes descrita nos queda realizar la generación del archivo 

de información dando clic en el botón . 
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37. IMPRESIÓN DE BOLETAS: 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Reportes  Impresión de Boletas 

 

Esta opción permite la generación del archivo para la impresión de la boletas de información de los estudiantes 

matriculados en el presente año escolar 20XX. 

 

Esta opción procederá con éxito con la condición de haber realizado el procesamiento de calificaciones desde el 

módulo de cierre de registro de calificaciones caso contrario no se realizara con éxito la impresión de boletas.  

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface con los parámetros estandarizados para 

su interacción con el usuario. 

 

De los parámetros de selección 

 

Criterio de selección - Periodo: Permite seleccionar el periodo a en la cual 

se desea realizar la generación del archivo. 

 

 

Criterio de selección: 

Esta opción permite realizar múltiples tipos de selección  para 

obtener la boleta de información. 

 Por grado 

 Por sección 

 Por estudiante  
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De las combinaciones de selección: 

o Si la combinación es  periodo y grado se obtendrá la 

siguiente estructura, la cual se debe seleccionar uno o 

todos los grados para su generación del archivo de 

boletas de información. 

 

o Si la combinación es  periodo y secciones se obtendrá la 

siguiente estructura, la cual muestra las secciones asociadas por 

cada grado la cual se debe seleccionar uno o más de uno para 

generar el archivo de boletas de información. 

 

 

 

 

o Si la combinación es  periodo y estudiantes se obtendrá la siguiente estructura, la cual detallaremos muy 

particularmente. 

 

Para esta última combinación la secuencialidad es la siguiente: 

 

Dar clic en el combo seleccionador   para su búsqueda esta contendrá dos criterios de 

selección (Apellidos nombres y código 

estudiante). 

 

Para el criterio de búsqueda por 

Apellidos y nombres se debe considerar 

que el estudiante pertenece a su IE y 

damos clic en el botón  

 

 Para el criterio de búsqueda por código 

de estudiantes se tomara el mismo criterio de selección y damos clic en el botón . 

Una vez realizada cualquier tipo de selección ya antes descrita nos queda realizar la generación del archivo de 

boletas de información dando clic en el botón . 
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38. REGISTRO OFICAL DOCENTE - ROD: 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Reportes  Emisión de ROD 

 

 
 

Esta opción permite generar el registro oficial de docente (ROD). 

Es importante mencionar que la presente opción está habilitada sólo para el nivel secundario mas no en los otros 

niveles (inicia y primaria). 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la interface de usuario con los parámetros estandarizados para 

su interacción. 

 

De los parámetros de selección:  

Diseño curricular: El sistema lo muestra por defecto 

con el último diseño curricular  

Grado: Permite seleccionar el grado de la IE. 

 

 

 

 

 

Sección: Permite seleccionar la sección asociada al grado correspondiente. 
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Área: Permite seleccionar el área académica la cual se 

desea generar el reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez realizado las combinaciones requeridas ahora 

vamos generar el reporte dando clic en el botón y obtendremos el reporte a doble hoja tal como se 

muestra en las siguientes imágenes. 
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39. LISTA DE ESTUDIANTES RECUPERACION / SUBSANACION:  

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Reportes  Lista de estudiantes recuperación / subsanación. 

 

Esta opción permite generar el listado de aquellos estudiantes que han desaprobado un área como mínimo y tres 

como máximo. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la interface de usuario con los parámetros estandarizados para 

su interacción. 

 

 

De los parámetros de selección:  

Grado: Permite seleccionar el grado de la IE. 

 

 

 

 

 

Sección: Permite seleccionar la sección asociada al grado correspondiente. 

 

 

 

 

Una vez realizado las combinaciones requeridas ahora vamos generar el reporte dando clic en el botón 

y obtendremos el reporte tal como se muestra en la siguiente imagen. 
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Nota: 

Es importante interpretar algunos campos del reporte para su mejor entendimiento: 

 

 Código estudiante: Para este reporte no se muestra el código del estudiante por derechos a protección de 

datos. 

 Grado Actual: Hace referencia al grado actual en la que cursa el estudiante. 

 Nota final: Nota promedio final obtenida en el presente año escolar 20XX 

 Grado Original: Hace referencia al grado en la cual no logro aprobar (menor al grado y año actual). 

 Estado: Indicador de apruebo o desapruebo del área. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  
MANUAL DE USUARIO SIAGIE - 2016 157 

 

40. REPORTE DE RECUPERACION Y SUBSANACION ANUAL:  

 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Reportes  Reporte de Recuperación y Subsanación. 

 

Esta opción permite generar el listado general de toda la IE de aquellos estudiantes que son evaluados en la fase de 

recuperación. 

 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la interface de usuario con el parámetro estandarizado para 

su interacción. 

 

Del parámetro de selección:  

 

 Seleccionamos el año académico a consultar. 

 

 

 

 

Para generar el reporte damos clic en el botón  y obtendremos el reporte tal como se muestra en 

la siguiente imagen. 
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Nota: El reporte que podemos  visualizar nos muestra un nivel de quiebre grados, secciones y áreas  
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41. REGISTRO DE APRECIACIONES TUTOR: 

La secuencia de ingreso es la siguiente: Evaluación  Registro de Apreciaciones del tutor. 

 
Esta opción 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 menú, el sistema nos muestra la interface de usuario con los parámetros estandarizados para 

su interacción. 

 

De los parámetros de selección:  

Diseño curricular: El sistema lo muestra por defecto 

con el último diseño curricular  

Grado: Permite seleccionar el grado de la IE. 

 

 

 

 

 

Sección: Permite seleccionar la sección asociada al grado correspondiente. 

 

 

 

Periodo: Permite seleccionar el periodo  académico la cual se va a 

realizar las apreciaciones del tutor. 

 Generación de plantilla Excel: Esta opción 

permite generar plantilla Excel de la de la combinación obtenida de los parámetros 

anteriormente descritos. 

 

Cargar Excel: Esta opción permite la importación del archivo previamente 

completado y/o rellenado. 
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Realizado las combinaciones necesarias, el sistema mostrara la relación de los estudiantes asociadas. 

 

 
 

Para el registro de las apreciaciones 

del tutor, dar clic en el icono  y el 

sistema mostrar la siguiente interface. 

La apreciación del tutor debe ser de 

forma escueta y precisa ya que cuenta 

con 255 caracteres. 

Sobre el registro, dar clic en el botón 

 la cual ésta habilitara. 

 

 

 

Registrado las recomendaciones para el estudiante, 

dar clic en el botón  para que esta guarde 

la información escrita por el docente. 

Es importante mencionarlo que esta información 

acompañara 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 

 

Esta opción es visible sólo para el nivel secundario, no es posible visualizar en otros niveles tales como (inicial y 

primaria). 

Al acceder al presente menú, el sistema nos muestra la siguiente interface. 

Es importante mencionar que sólo se podrá realizar la búsqueda del estudiante cuya última matricula sea de su IE. 

Para la búsqueda del estudiante es posible realizar por tres parámetros y/o criterios que son: 

 

 Búsqueda por documento nacional de identidad 

(DNI) 

 Búsqueda por código de estudiante 

 Búsqueda por nombres y apellidos 

 

Cual sea el caso de búsqueda por los tres parámetros ya mencionados, el sistema mostrará el historial de notas 

finales por cada año obtenidas por el estudiante. 

 

Para visualizar el historial de notas del estudiante es dar clic en el icono  para que el sistema nos muestra en la 

parte inferior el detalle. 
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El detalle que nos muestra el sistema es 

la siguiente:  

 Grados académicos 

aprobatorios  

 Años escolares que curso el 

estudiante  

 Códigos modulares en donde 

curso y aprobó el grado 

académicos. 

 Áreas generales de estudios. 

 Situación final por año 

indicando la aprobación 

académica de cada año. 

 

De los botones: 

 El botón horizontal, permite direccionar la hoja 

de impresión de forma horizontal. 

 EL botón vertical, permite direccionar la hoja de 

impresión de vertical.  

 El botón exportar en PDF, permite visualizar el detalle del historial de notas del estudiante para su 

respectiva impresión, la cual ésta se mostrara con una marca de agua “sin valor oficial” por ser un 

documento sin validez. 
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Aprueban “Lineamientos para el proceso de matrícula escolar en las instituciones 
educativas públicas de Educación Básica” 

 
RESOLUCIÓN MINISTERIAL Nº 0516-2007-ED 

 
(Publicada el 08 de diciembre de 2007) 

 
 Lima, 7 de diciembre de 2007  
 
 CONSIDERANDO:  
 
 Que, la Constitución Política del Perú, establece en su Artículo 16º que es deber del 
Estado asegurar que nadie se vea impedido de recibir educación adecuada por razón de su 
situación económica o de limitaciones mentales o físicas, y en el Artículo 17º prevé que la 
educación inicial, primaria y secundaria son obligatorias y que en las instituciones del Estado, la 
educación es gratuita;  
 
 Que, la Ley Nº 28044 Ley General de Educación, establece en su Artículo 79º que el 
Ministerio de Educación es el órgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y 
articular la política de educación, cultura, recreación y deporte, en concordancia con la política 
general del Estado;  
 
 Que, el último párrafo del Artículo 15º de la Ley Nº 28628, Ley que regula la participación 
de las Asociaciones de Padres de Familia en las instituciones educativas públicas, precisa que la 
APAFA está impedida de realizar cobros que limiten el libre acceso a la educación y permanencia 
de los estudiantes en la institución educativa;  
 
 Que, en concordancia con el precepto constitucional y las leyes antes citadas, es necesario 
establecer las normas y procedimientos sobre la matrícula escolar, de modo que se posibilite el 
pleno derecho al acceso de los niños y niñas en edad escolar al sistema educativo, a fin de 
garantizar su adecuada formación integral;  
 
 Estando a lo propuesto por la Oficina de Apoyo a la Administración de la Educación, la 
opinión de la Oficina de Asesoría Jurídica y la visación del Viceministerio de Gestión Institucional; y  
 
 De conformidad con el Decreto Ley Nº 25762, Ley Orgánica del Ministerio de Educación, 
modificada por Ley Nº 26510 y el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de 
Educación, aprobado por Decreto Supremo Nº 006-2006-ED;  
 
 SE RESUELVE:  
 
 Artículo 1º.- De la Aprobación  
 Aprobar los “Lineamientos para el proceso de matrícula escolar en las instituciones 
educativas públicas de Educación Básica”, que forma parte de la presente Resolución.  
 
 Artículo 2º.- De la Derogatoria  
 Deróguese las disposiciones que se opongan a la presente Resolución.  
 
 Regístrese, comuníquese y publíquese  
 
 JOSÉ ANTONIO CHANG ESCOBEDO  
 Ministro de Educación  
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“LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE MATRÍCULA ESCOLAR EN LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS PÚBLICAS DE EDUCACIÓN BÁSICA” 

 
CAPÍTULO I 

 
DE LA FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCE 

 
 Artículo 1º.- Finalidad  
 Establecer normas y procedimientos sobre el proceso de matrícula escolar en las 
Instituciones Educativas Públicas de Educación Básica en sus modalidades de Regular, Especial y 
Alternativa.  
 
 Artículo 2º.- Objetivos  
 
 a) Uniformizar los procedimientos, condiciones y requisitos para la atención de la matrícula 
de los niños, niñas y adolescentes en edad escolar, en las Instituciones Educativas Públicas de 
Educación Básica.  
 
 b) Ampliar la cobertura de atención del servicio educativo escolarizado a efectos de 
disminuir las causas de la desatención de los niños y niñas en edad escolar del país.  
 
 c) Promover y garantizar la simplificación de procedimientos y la transparencia de la 
actuación de los responsables de la matrícula escolar en las Instituciones Educativas.  
 
 Artículo 3º.- Alcances  
 
 * Ministerio de Educación  
 
 * Direcciones Regionales de Educación  
 
 * Unidades de Gestión Educativa Local  
 
 * Instituciones Educativas de Educación Básica: Regular, Especial y Alternativa, que en 
adelante se denominará sólo “Institución Educativa”.  
 

CAPÍTULO II 
 

DISPOSICIONES SOBRE LA MATRÍCULA 
 

 Artículo 4º.- Concepto  
 La matrícula única escolar es el acto por el cual se formaliza el ingreso al sistema 
educativo nacional, del niño o la niña en edad escolar, en una institución educativa pública o 
privada. La matrícula se registra en la Ficha Única de Matrícula, que acompaña al estudiante en 
todos los niveles de la Educación Básica.  
 
 Artículo 5º.- Condiciones  
 La matrícula se realizará por única vez al inicio del sistema educativo peruano, en el nivel 
de Educación Inicial de la Educación Básica Regular, considerando lo siguiente:  
 
 a) El acto de matrícula se realiza teniendo en cuenta la edad cronológica y con la presencia 
del padre y/o madre o tutor.  
 
 b) Los datos personales del niño o la niña, para su matrícula, se acreditan con la copia de 
la partida de nacimiento, Documento Nacional de Identidad -DNI o Pasaporte. La falta de dichos 
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documentos, no es impedimento para la matrícula. El Director de la Institución Educativa 
coordinará su obtención con las instituciones pertinentes.  
 
 c) En caso que el padre o la madre de familia o tutor del niño(a) no pudiera presentar para 
el acto de la matrícula la documentación señalada en el párrafo que antecede, podrá suplir dicha 
carencia mediante declaración jurada, con cargo a la regularización correspondiente en una plazo 
máximo de sesenta días calendario posteriores a la matrícula.  
 
 d) En ningún caso la matrícula escolar está supeditada al pago previo de la cuota ordinaria 
y/o aportes extraordinarios a la Asociación de Padres de Familia, u otros conceptos, bajo 
responsabilidad administrativa, civil o penal del Director de la Institución Educativa Pública.  
 
 e) La matrícula no está condicionada a examen de ingreso.  
 
 f) Excepcionalmente, cuando no exista Institución Educativa de Educación Inicial en el 
centro poblado, se podrá matricular en el primer grado de Educación Primaria, al niño o niña con 6 
o más años de edad.  
 
 Artículo 6º.- Limitaciones para la matrícula  
 En caso que la demanda de matrícula, supere la capacidad de atención de la Institución 
Educativa, las prioridades de ingreso y la correspondiente matrícula serán establecidas de acuerdo 
con la respectiva zonificación, que debe consignarse en el Reglamento Interno de la Institución 
Educativa, con conocimiento de la Unidad de Gestión Educativa Local.  
 
 El Director de la Institución Educativa pública, con una anticipación no menor de treinta 
días, al inicio del proceso de matrícula y bajo responsabilidad, publicará en el panel informativo del 
local escolar, el número de vacantes para la matrícula, las prioridades para el ingreso y la fecha 
límite de inscripción.  
 
 Artículo 7º.- Continuidad de estudios  
 Efectuada la matrícula en el nivel de Educación Inicial, o la modalidad educativa 
correspondiente, la continuidad del estudiante en la misma u otra Institución Educativa y su 
progresión en los grados de estudios, en primaria hasta concluir la Educación Secundaria y/o 
modalidad educativa, es automática y no requiere de ratificación alguna de la matrícula.  
 
 Artículo 8º.- Nómina de Matrícula  
 La Nómina de Matrícula, es el documento técnico pedagógico que contiene la relación de 
alumnos matriculados en la Institución Educativa, por secciones, grados y nivel educativo, es 
elaborada por la Institución Educativa y aprobada por Resolución del Director de la misma, cuya 
copia se remite a la Unidad de Gestión Educativa Local o Dirección Regional de Educación para 
conocimiento y fines estadísticos.  
 
 Las Nóminas de Matrícula se elaboran en el formato oficial autorizado por el Ministerio de 
Educación, actualmente disponibles en la página web del Ministerio de Educación.  
 
 Artículo 9º.- Elaboración de la nómina de matrícula  
 La Nómina de Matrícula será elaborada al concluir el proceso de ingreso de los estudiantes 
al sistema educativo peruano y remitido a la Unidad de Gestión Educativa Local o Dirección 
Regional de Educación dentro de los treinta días de iniciado el año escolar. En lo sucesivo al ser 
promovido o no de grado el estudiante, se elaborará la nómina de matrícula correspondiente.  
 
 Al finalizar el año escolar, automáticamente el estudiante será considerado matriculado 
para el siguiente año lectivo en el grado inmediato superior o en el mismo, de acuerdo a los 
resultados de la evaluación, lo cual se informará a los padres de familia o tutor, en el “Informe 
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sobre mis progresos” en Educación Inicial y en Educación Primaria o la “Libreta de Información” en 
Educación Secundaria, o la que corresponda según la modalidad educativa, no siendo necesario 
que el padre o la madre o el tutor acuda a hacerlo al año siguiente, salvo que se trate de traslado 
de matrícula.  
 
 Artículo 10º.- Permanencia en el grado de estudios  
 Los estudiantes que al término del año escolar repiten de grado por no haber logrado 
resultados aprobatorios, serán considerados al siguiente año lectivo, automáticamente en el mismo 
grado.  
 
 Artículo 11º.- Informe de la matrícula  
 El Director de la Institución Educativa presentará a la Unidad de Gestión Educativa Local o 
Dirección Regional de Educación o la que haga sus veces según corresponda, las Nóminas de 
Matrícula, dentro de los treinta días posteriores al inicio del año escolar y las Nóminas adicionales 
o complementarias de matrícula, cuando se produzcan traslados o ingresos durante el año escolar.  
 

CAPÍTULO III 
 

TRASLADO DE MATRÍCULA 
 

 Artículo 12º.- Traslado de matrícula  
 El traslado de matrícula se produce cuando un alumno matriculado en una Institución 
Educativa, va a continuar sus estudios en otra Institución Educativa. El traslado de matrícula, se 
realiza hasta dos meses antes de que finalice el año 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 Institución 
Educativa de destino, solicita por escrito al Director de la Institución Educativa de origen o donde 
está estudiando el niño (a), el traslado de matrícula.  
 
 b) El Director de la Institución 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 Resolución, el traslado de matrícula y la entrega de los documentos de escolaridad 
correspondientes al recurrente.  
 
 c) El Director de la Institución Educativa de destino, con la documentación del estudiante, 
aprueba mediante Resolución Directoral, la inclusión en la respectiva Nómina de Matrícula.  
 
 Artículo 13º.- Traslado de matrícula por cambio de nivel educativo  
 El traslado de matrícula escolar por cambio de nivel educativo, se produce cuando en la 
misma Institución Educativa no existe el nivel educativo inmediato superior, para continuar los 
estudios y se realiza del nivel de Educación Inicial al nivel de Educación Primaria o de este nivel al 
de Educación Secundaria, teniendo en cuenta lo siguiente:  
 
 a) La Unidad de Gestión Educativa Local o Dirección Regional de Educación, o la que haga 
sus veces según corresponda, bajo responsabilidad y de acuerdo a las metas de atención, 
determinará por Resolución la zonificación correspondiente para la atención de la matrícula 
escolar, comunicando a los respectivos directores, con una anticipación no menor de treinta días al 
inicio del proceso de matrícula escolar.  
 
 b) Los directores de las Instituciones Educativas de origen y de destino efectuarán las 
coordinaciones pertinentes, para formalizar de oficio el traslado de matrícula por cambio de nivel 
educativo. Para el efecto, al terminar el año escolar, el Director de la Institución Educativa de 
origen expedirá de oficio la respectiva resolución autorizando el traslado de los estudiantes que 
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han concluido satisfactoriamente el nivel educativo, remitiendo la documentación correspondiente a 
la Institución Educativa de destino.  
 
 c) El Director de la Institución Educativa de destino mediante resolución autoriza la 
inclusión de los estudiantes en la respectiva nómina de matrícula 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 matrícula en una 
Institución Educativa diferente al de la zonificación establecida por la Unidad de Gestión Educativa 
Local o la Dirección Regional de Educación correspondiente, el traslado de matrícula se efectuará 
a petición de parte, conforme al Artículo que antecede.  

 
CAPÍTULO IV 

 
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES 

 
 Primera.- Prohibición de exigencias previas para la matrícula  
 El personal directivo, jerárquico y docente de las Instituciones Educativas Públicas, bajo 
responsabilidad, quedan prohibidos de exigir a los padres y/o alumnos la adquisición de textos 
escolares, material didáctico, útiles escolares, uniformes y buzos escolares, entre otros, como 
condición previa para el ingreso, matrícula y permanencia del alumno en la Institución Educativa.  
 
 Segunda.- Supervisión y monitoreo  
 Las Direcciones Regionales de Educación y las Unidades de Gestión Educativa Local o la 
que haga sus veces, en el ámbito de su jurisdicción, son responsables de la supervisión y 
monitoreo del cumplimiento de los presentes lineamientos.  
 
 Tercera.- Instrucciones Específicas  
 El Viceministerio de Gestión Institucional a través de la Oficina de Apoyo a la 
Administración de la Educación, queda encargada de dictar las instrucciones específicas que sean 
necesarias para la mejor aplicación de las presentes normas y de absolver las consultas que se 
formulen sobre el particular.  
 
 San Borja, 
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 “Año de la Infraestructura para la Integración” 

“Década de la Educación Inclusiva” 

 
 VICEMINISTERIO DE GESTIÓN PEDAGÓGICA 

Educación Básica Regular 
    

Directiva Nº 004 -VMGP– 2005 
 

EVALUACIÓN DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES EN LA EDUCACIÓN 
BÁSICA REGULAR 

 
1. FINALIDAD 
 

Establecer las disposiciones pedagógicas y administrativas para la evaluación de los 
aprendizajes de los estudiantes en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria de la Educación 
Básica Regular.  
 

2.  OBJETIVOS  
 

2.1 Establecer normas, orientaciones y procedimientos pedagógicos y administrativos de la 
evaluación de los aprendizajes de acuerdo con el Diseño Curricular Nacional de la EBR 

2.2 Establecer las condiciones de promoción, repitencia y recuperación, así como los 
procedimientos de comunicación  y certificación de los resultados de la evaluación de los 
aprendizajes de los estudiantes de la EBR. 

 
3.  BASE LEGAL 
 

3.1 Constitución Política del Perú. 
3.2 Ley General de Educación Nº 28044. 
3.3 Decreto Ley Nº 25762: Ley Orgánica del Ministerio de Educación, modificado por la Ley Nº 

26510. 
3.4 Decreto Supremo N° 051-95-ED: Organización Interna y Funciones Generales de los 

Órganos Internos del Ministerio de Educación. 
3.5 Decreto Supremo N° 002-96-ED: Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio 

de Educación. 
3.6 Decreto Supremo Nº 015-2002-ED, aprueba el Reglamento de Organización y Funciones 

de la Direcciones Regionales de Educación y Unidades de Gestión Educativa. 
3.7 Decreto Supremo N° 007-2001-ED, aprueba las Normas para la Gestión y Desarrollo de 

las Actividades en los Centros y Programas Educativos. Resolución Ministerial N° 168-
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2002-ED, aprueba las disposiciones complementarias de las Normas para la Gestión y 
Desarrollo de las Actividades en los Centros y Programas Educativos. 

3.8 Decreto Supremo Nº 006-2004-ED: Lineamientos Específicos de Política Educativa – Abril, 
2004 a Diciembre 2006. 

3.9 Decreto Supremo Nº 013-2004-ED: Reglamento de Educación Básica Regular. 
 
 
 

3.10 Resolución Ministerial Nº 0019-2004-ED: Autoriza la implementación del “Diseño Curricular 
Básico de Educación Secundaria de Menores” de 1º a 5º grados o años. 

3.11 Resolución Ministerial Nº 0048-2005-ED: Orientaciones y Normas Nacionales para la 
Gestión en las Instituciones de Educación Básica y Educación Técnico-Productiva 2005. 

3.12 Resolución Ministerial Nº 0068-2005-ED: Diseño Curricular Nacional de la Educación 
Básica Regular – Inicio del Proceso de Articulación. 

 
4.  ALCANCES 
 

4.1 Direcciones Nacionales de Educación Inicial, Primaria y Secundaria de la EBR. 
4.2 Direcciones Regionales de Educación. 
4.3 Unidades de Gestión Educativa Local. 
4.4 Instituciones Educativas públicas y privadas de la EBR de los niveles Inicial, Primaria y 

Secundaria. 
 

5. DISPOSICIONES GENERALES 
 

5.1 La evaluación de los aprendizajes en la Educación Básica Regular es un proceso continuo 
y sistemático, mediante el cual se observa, recoge, describe, procesa y analiza los logros, 
avances y/o dificultades del aprendizaje, con la finalidad de reflexionar, emitir juicios de 
valor y tomar decisiones oportunas y pertinentes para mejorar los procesos pedagógicos. 

5.2 La evaluación se realiza mediante criterios e indicadores de logro que especifican y 
evidencian los aprendizajes que desarrollan los estudiantes.  

5.3 Los criterios de evaluación en Inicial y Primaria corresponden a las competencias de área y 
en secundaria a las capacidades de área. 

5.4 La información obtenida durante el proceso de evaluación se anota en el “Registro de 
evaluación 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 función de los aprendizajes 
previstos e imprevistos. 

5.5 La calificación de los aprendizajes se expresa mediante calificativos que se consignan en 
el “Registro de Evaluación de los Aprendizajes “ , se trasladan al “Informe sobre mis 
Progresos”, en Inicial y Primaria, o a la “Libreta de Información” en Secundaria. En estos 
documentos hay un espacio para los comentarios del docente y de los padres de familia o 
apoderados. 

5.6 Los estudiantes que al momento de ser trasladados a otra Institución Educativa durante el 
período lectivo, tengan áreas o talleres desaprobados (creados como parte del tiempo de 
libre disponibilidad) que no coincidan con los de la Institución que los recibe, deben ser 
evaluados en dichas áreas o talleres en un período no mayor de 30 días. 

 
5.7 De las responsabilidades en el proceso de evaluación de los aprendizajes 
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5.7.1 Los estudiantes como principales actores educativos deben conocer sobre sus 
logros, avances y/o dificultades en su proceso de aprendizaje, para ello deberán 
solicitar información respecto a su proceso de evaluación cuando lo consideren 
necesario. 

 
 

5.7.2 El docente debe comunicar a los estudiantes y padres de familia o apoderados la 
información 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 obtención de la información del aprendizaje y su comunicación 
debe ser el más corto posible. También proporcionarán, las recomendaciones 
pedagógicas para revertir las dificultades y potenciar las fortalezas. 

5.7.3 Los padres de familia o apoderados son responsables de solicitar, en forma 
permanente,  información sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, a fin de 
apoyarlos en el afianzamiento de sus logros, fortalecimiento de sus avances y 
superación de sus dificultades. 

5.7.4 Los docentes adoptarán las medidas pertinentes para mejorar sus estrategias de 
enseñanza en coherencia con las necesidades de los estudiantes, así mismo 
brindarán las orientaciones correspondientes al padre de familia o apoderado para 
que cumplan con lo señalado en el numeral precedente.  

5.7.5 Los Directores de las Instituciones Educativas o Profesores Coordinadores de 
Programas de Atención No Escolarizada son responsables de: 
a. verificar que el proceso de evaluación 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 evaluación.  
b. orientar a los docentes para que comuniquen de manera clara y oportuna el   
proceso y resultados de la evaluación de los aprendizajes, tanto a los estudiantes 
como a los padres de familia o apoderados. 

5.7.6 Las Direcciones de las Unidades de Gestión Educativa Local, son responsables de 
brindar el apoyo y asesoramiento técnico respectivo a los directores y docentes de 
las Instituciones Educativas de su jurisdicción, para garantizar que el proceso de 
evaluación y el manejo de los instrumentos y documentos de registro de la 
información, se realice en forma adecuada.  

5.7.7 Las Direcciones Regionales de Educación, tienen también la responsabilidad del 
asesoramiento técnico y monitoreo del proceso de evaluación de los aprendizajes, 
en el marco de una pedagogía para la diversidad, en su respectiva jurisdicción. 

 
5.8 De la evaluación de los estudiantes con necesidades educativas especiales. 
 

Los criterios de evaluación de los aprendizajes de los estudiantes con necesidades 
educativas especiales (NEE), asociadas a discapacidades, o a talento y superdotación 
son los mismos establecidos en la presente directiva, tomando en cuenta las 
adaptaciones curriculares individuales. 
 

5.9 De la evaluación de las áreas o talleres desaprobados en Primaria y Secundaria de la 
EBR. 
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a. El Programa de Recuperación Pedagógica tiene una duración de seis (6) semanas 
efectivas de enseñanza y aprendizaje, para aquellos estudiantes que lo requieran. 

b. Los estudiantes que participan en el Programa de Recuperación Pedagógica son 
evaluados permanentemente. El procedimiento de calificación del aprendizaje de 
los estudiantes, en este proceso, será el mismo que se sigue durante los estudios 
regulares. 

c. La comunicación a los estudiantes, padres de familia o apoderados sobre los 
logros, avances y/o dificultades de aprendizaje en el proceso de Recuperación 
Pedagógica, se proporciona en el “Informe sobre mis Progresos” en el caso de 
educación Primaria; y, en la “Libreta de información”, en el caso de Educación 
Secundaria. 

d. La Evaluación de las áreas desaprobadas de los estudiantes, que asistan o no al 
Programa de Recuperación, enfatizará en aquellos aprendizajes en los que el 
estudiante presentó dificultades. 

e. Los estudiantes que, por razones de viaje u otros motivos excepcionales, no 
puedan rendir la evaluación de recuperación en su Institución Educativa de origen, 
podrán realizarlo en otra Institución Educativa. Para este efecto, se deberá contar 
obligatoriamente, con la autorización expedida por el Director de la Institución 
Educativa de origen. 

 
5.10 Del adelanto y postergación de evaluaciones de la EBR 
 

5.10.1 El Director de la Institución Educativa tiene la facultad para autorizar el adelanto o 
postergación 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 
delegación oficial. En el caso de cambio de residencia al extranjero se podrá 
adelantar o postergar las evaluaciones del último período, sólo si se tiene 
calificativos en los períodos anteriores. 

5.10.2      Los resultados de estas evaluaciones se incluyen en el Acta consolidada de 
evaluación del estudiante a fin de año y se certifican normalmente. 

 
5.11 De las exoneraciones 

 
5.11.1 La exoneración del área procede para el área de Educación Religiosa, sólo en caso 

que el padre de familia o apoderado lo solicite por escrito, al momento de la 
matrícula o ratificación de matrícula, por tener una confesión religiosa diferente a la 
católica o ninguna. No es procedente evaluar al estudiante si ha sido exonerado. La 
exoneración del área es autorizada por Resolución Directoral expedida por el 
Director de la IIEE, información que será remitida a la UGEL para llevar un 
consolidado sobre esta situación. 

5.11.2 En todos los documentos oficiales de evaluación se anota la siguiente expresión: 
EXONERADO para el caso descrito en el numeral anterior. 

5.11.3 En el área de Educación Física, sólo se procederá a la exoneración del estudiante 
en la parte práctica por motivos de salud, para lo cual el Director debe expedir la 
Resolución Directoral respectiva.  

 
5.12 De la convalidación de estudios 
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5.12.1 La convalidación de estudios procede para los estudiantes que hubieran realizado 
estudios en el extranjero. La convalidación la autoriza el Director de la Institución 
Educativa mediante una  Resolución Directoral.  

5.12.2 El proceso de convalidación consiste en el reconocimiento automático, por 
equivalencia, de los estudios aprobados que se acrediten mediante los 
correspondientes certificados. En los casos en los que el estudiante procede de un 
país que pertenece al Convenio Andrés Bello o a algún otro convenio bilateral,  se 
aplicarán las tablas de equivalencias y condiciones vigentes. 

5.12.3 En caso que los estudiantes provengan de países con los cuales no hay convenio, 
la convalidación se realiza grado a grado, comparando los grados de la Educación 
Primaria o Educación Secundaria con los certificados que presente el interesado. 
Procede la evaluación de subsanación en el caso de las áreas no equivalentes. 

5.12.4 La convalidación en todos los casos se realiza en la Institución Educativa donde se 
solicita la matrícula mediante solicitud del interesado al Director. Deberá adjuntarse 
los certificados correspondientes debidamente legalizados por el Ministerio de 
Educación y el de Relaciones Exteriores del país de origen. En caso de certificados 
en idioma distinto al castellano, se adjuntará a los mismos la traducción visada por 
el Consulado o Embajada del país donde se expidieron. 

5.12.5 La convalidación se tramita, preferentemente, un mes antes de iniciar el año 
escolar. En caso de no haberse concluido con el trámite en dicho mes, el Director 
de la Institución Educativa autoriza la matrícula condicional del estudiante, la misma 
que se formalizará al finalizar el trámite. 

 
 

5.13 De la convalidación de estudios independientes 
 

5.13.1 La convalidación de estudios independientes procede para los estudiantes que lo 
soliciten cuando han realizado sus estudios sin asistir a una Institución Educativa. 
Para tal efecto, estos estudiantes se inscriben en una Institución Educativa 
autorizada por la Unidad de Gestión Educativa Local correspondiente (UGEL). 

5.13.2 Para proceder a la inscripción el interesado presentará, además de la solicitud, los 
siguientes documentos: Certificado de Estudios del último grado aprobado y la 
partida de nacimiento. De no contar con el certificado de estudios o no haber 
iniciado su escolaridad, se aplica una evaluación de ubicación. 

5.13.3 Para efectos de la aplicación de la Evaluación de Estudios Independientes el 
Director de la Institución Educativa autorizada organiza con los docentes una 
Comisión de Estudios Independientes que planifica y ejecuta dicha evaluación, 
elabora las actas finales y evalúa e informa sobre el proceso ejecutado. Esta 
comisión es aprobada por Resolución Directoral de la Institución Educativa. 

5.13.4 Ningún docente integrante de esta Comisión podrá realizar acciones de preparación 
académica a los estudiantes que se acojan a estos servicios. 

5.13.5 La comisión evaluará al estudiante durante el proceso de convalidación para emitir 
la calificación correspondiente. Los resultados emitidos por la Comisión son 
aprobados por Resolución Directoral de la Institución Educativa y se incluyen en un 
acta independiente de las utilizadas para los estudios regulares. En dicha Acta  se 
hará la anotación, en el rubro observaciones: EVALUACIÓN DE ESTUDIOS 
INDEPENDIENTES, indicando el número de la Resolución Directoral que lo 
autoriza. Estos resultados también son sujetos de Certificación Oficial. En los 
certificados también se consignará, en la parte de observaciones, la misma 
Resolución Directoral. 
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5.13.6 En el caso de reconocimiento de estudios independientes también procede la 
exoneración en el área de Educación Religiosa. 

  
 
 
 
 

5.14 De las pruebas de revalidación  
 

5.14.1  La revalidación de estudios procederá para aquellos estudiantes cuyos estudios 
realizados no guardan correspondencia con el plan de estudios vigente. En estos 
casos, los estudiantes solicitarán por escrito a la Institución Educativa la 
revalidación correspondiente. 

5.14.2      Para efecto de la revalidación, el Director de la Institución Educativa organizará una 
comisión de revalidación que se encargará de realizar la evaluación a cada 
estudiante. 

5.14.3      Ningún docente integrante de esta Comisión podrá realizar acciones de preparación 
académica a los estudiantes que se acojan a estos servicios. 

 
5.15. De la evaluación de ubicación 

 
5.15.1        La evaluación de ubicación es un proceso que se utiliza para determinar el grado de 

estudios en que debe matricularse el estudiante que no se incorporó oportunamente 
al sistema escolarizado, siempre que tenga siete o más años de edad. También se 
aplica para quienes interrumpieron sus estudios por más de un año lectivo y desean 
reiniciar sus estudios. Los interesados en estos servicios presentan una solicitud 
dirigida al Director de la Institución Educativa, adjuntando la partida de nacimiento. 

5.15.2       La evaluación a la que se refiere el numeral anterior se realiza en la misma  
Institución Educativa en la que se solicita la matrícula. Dicha inscripción se realiza 
preferentemente un mes antes de inicio del año escolar, aunque atendiendo a las 
necesidades de los estudiantes puede realizarse en otras épocas del año. 

5.15.3   La evaluación de ubicación se realizará mediante evaluaciones, utilizando 
procedimientos e instrumentos que permitan verificar con rigurosidad los 
aprendizajes que se requieren como prerequisitos para su ubicación en un 
determinado grado. La asistencia del estudiante a esta evaluación es obligatoria. 

5.15.4  La evaluación de ubicación se realizará de acuerdo con la edad, conforme se   
describe en el siguiente cuadro:  

 
     Edad    Grados que se evalúan 

Educación Primaria 
   7 años Primer Grado 
   8 años Segundo grado 
   9 años Tercer Grado 
   10 años Cuarto Grado 
   11 años Quinto Grado 
   12 años Sexto Grado 

Educación Secundaria 
   13 años Primer Grado 
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   14 años Segundo grado 
   15 años Tercer Grado 
   16 años Cuarto Grado 
   17 años Quinto Grado 

 
5.16 DE LAS ACTAS   

 
5.16.1  En las Actas de Evaluación se consignarán los calificativos finales obtenidos por 

los estudiantes en cada una de las áreas y talleres considerados en el plan de 
estudios del Proyecto Curricular de Centro. 

5.16.2 Se elaborarán Actas Adicionales de Evaluación para aquellos estudiantes que 
hayan participado en las acciones de recuperación, en las de evaluación de 
recuperación, en las evaluaciones por postergación y/o de ubicación.  

            
5.17 DE LOS CERTIFICADOS 

 
5.17.1  En el nivel de Inicial, Primaria y Secundaria se expedirán certificados de estudios 

correspondientes a cada año y grado escolar. 
5.17.2  En el certificado de estudios, en el caso de Idioma Extranjero/ Originario, se 

subrayará el que corresponda y se anotará el idioma que aprendió el estudiante 
durante los años de estudio. 

5.17.3 El certificado de estudios se expedirá de acuerdo a los calificativos que aparecen 
en las actas oficiales de cada grado de estudios. 

5.17.4 El diploma sobre una especialidad ocupacional en secundaria se expedirá de 
acuerdo con lo dispuesto en el art° 80 del Reglamento de la Educación Básica 
Regular y el inciso 1.7. de las Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestión 
en las Instituciones de Educación Básica y Educación Técnico-Productiva. 

 
6. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS 
 

6.1 EDUCACIÓN INICIAL 
 

6.1.1 De la escala de calificación: La escala de calificación del nivel de Educación 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 está en camino de lograr los aprendizajes previstos, 
para lo cual requiere acompañamiento durante un tiempo razonable para 
lograrlo. 

C En inicio 
Cuando el estudiante está empezando a desarrollar los aprendizajes 
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos, necesitando 
mayor tiempo de acompañamiento e intervención del docente de acuerdo con 
su ritmo y estilo de aprendizaje. 

 
6.1.2. De los resultados 
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6.1.2.1.  La calificación bimestral o trimestral del área o taller curricular 
El calificativo de período en cada área se obtiene analizando la tendencia 
progresiva del estudiante hacia el logro de los aprendizajes previstos. 

 
 
 
 

6.1.2.2. La calificación anual del área o taller curricular 
El calificativo anual del área, considerando que la evaluación es un 
proceso, es el mismo que obtuvo el estudiante en dicha área en el último 
período (bimestre o trimestre). 

 
6.1.2.3. De la evaluación del área de Comunicación Integral   

En la lengua materna se evalúa el desarrollo de la oralidad, comprensión y 
expresión de textos lingüísticos y la producción de textos de acuerdo a su 
nivel, así como la expresión de otros lenguajes. En Segunda Lengua solo 
se evalúa la expresión y comprensión oral en las instituciones educativas 
bilingües. 

 
6.1.3. De los requisitos de promoción y repitencia de la evaluación 

6.1.3.1. Promoción al grado superior: 
Todos los estudiantes son promovidos sin excepción. 
Los que no hayan cursado educación Inicial, podrán acceder al Primer 
Grado de Educación 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. EDUCACIÓN PRIMARIA 
 

6.2.1. De la escala de calificación 
 

La escala de calificación del nivel de Educación 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 está en camino de lograr los aprendizajes previstos, 
para lo cual requiere acompañamiento durante un tiempo razonable para 
lograrlo. 

C En inicio 
Cuando el estudiante está empezando a desarrollar los aprendizajes 
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos, necesitando 
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mayor tiempo de acompañamiento e intervención del docente de acuerdo a 
su ritmo y estilo de aprendizaje. 
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6.2.2. De los resultados 

6.2.2.1. La calificación bimestral o trimestral del área o taller curricular 
El calificativo bimestral o trimestral del área o taller curricular resulta de la 
ponderación de los calificativos de las competencias (criterios). El 
calificativo de cada competencia se obtiene de la ponderación de los 
resultados que se evidencian en los indicadores de logro.   

6.2.2.2. La calificación anual del área o taller curricular 
El calificativo anual del área o taller curricular, considerando que la 
evaluación es un proceso, es el mismo que obtuvo el estudiante en el 
Área o Taller en el último período (bimestre o trimestre). 

 
6.2.3. De la evaluación del área de Comunicación Integral  

6.2.3.1. Los criterios de evaluación de los aprendizajes de los estudiantes en 
contextos bilingües y rurales son los mismos que establece la presente 
directiva, tomando en cuenta las diversificaciones curriculares, de acuerdo 
con sus características en sus respectivos entornos. 

6.2.3.2. En las Instituciones Educativas Bilingües la evaluación del área de 
Comunicación Integral abarca tanto Lengua Materna como Segunda 
Lengua. 

6.2.3.3. Todas las áreas curriculares incluidos los talleres que se crean como 
parte de las horas de libre disponibilidad se evalúan y califican de la 
misma manera. 

 
6.2.4. De la evaluación de áreas o talleres curriculares correspondientes a las horas 

de libre disponibilidad 
Los resultados de la evaluación del aprendizaje en las áreas o talleres curriculares 
(electivos, dentro de las horas de libre disponibilidad) se anotan en el “Registro de 
evaluación de los aprendizajes” y en el “Informe sobre mis progresos”, bajo el rubro 
de área / talleres curriculares de libre disponibilidad.  

 
6.2.5.  De los requisitos de Promoción, Repitencia, y Recuperación de  la evaluación 

6.2.5.1. PROMOCIÓN AL GRADO SUPERIOR 
a. Los estudiantes de primer grado son promovidos al grado superior en forma 

automática. 
b. Cuando al término del año escolar los estudiantes obtienen “A”  en todas 

las áreas curriculares incluidas las áreas o talleres creados como parte de 
las horas de libre disponibilidad. 

c. Los estudiantes de 2º, 3º y 4º grados obtienen como mínimo “A” en las 
áreas curriculares de Comunicación Integral, Lógico Matemática y como 
mínimo “B” en las otras áreas y talleres curriculares creados como parte de 
las horas de libre disponibilidad. 

d. Los estudiantes de 5º y 6º grados obtienen como mínimo “A” en las áreas 
curriculares de Comunicación Integral, Lógico Matemática, Personal Social 
y Ciencia y Ambiente y como mínimo “B”en las otras áreas y talleres 
curriculares creados como parte de las horas de libre disponibilidad.  

e. Los estudiantes de las Instituciones Educativas Bilingües para poder ser 
aprobados con “A” en Comunicación Integral deben tener como mínimo en 
la Lengua Materna “A” y en la Segunda Lengua “A”. 
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6.2.5.2. REPITENCIA 

a. Repiten de grado automáticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5° y 
6° grados que al término del año escolar obtienen “C” en dos áreas 
curriculares: Lógico Matemática y Comunicación Integral. 

b. Repiten de grado los estudiantes que en el Programa de Recuperación 
o en la Evaluación de recuperación no alcanzan los calificativos 
requeridos tal como lo disponen los incisos c  y d del numeral 6.2.5.1. 

 
6.3. EDUCACIÓN SECUNDARIA 

6.3.1 De la escala de calificación 
6.3.1.1 En Educación Secundaria de la EBR la escala de calificación es vigesimal 

considerándose a la nota 11 como mínima aprobatoria. 
6.3.1.2 La escala de calificación del comportamiento en Educación Secundaria de 

la EBR es literal y descriptiva y estará a cargo del tutor con el apoyo del 
auxiliar de educación u otra persona asignada para tal fin. Los docentes 
de cada área reportarán al tutor los casos más relevantes del desempeño 
de los estudiantes. 

 
Aspectos sugeridos para la 

evaluación del comportamiento  
Comportamiento Escala 

Muy Bueno AD 
 

Bueno A 
 

Regular B 
 

- Puntualidad y asistencia 
- Presentación personal 
- Cuidado del Patrimonio 

institucional 
- Respeto a la propiedad ajena 
- Orden 
- Limpieza 
- Respeto a las normas de 

convivencia 

Deficiente C 

 
6.3.2.  De los Criterios de evaluación 

6.3.2.1. Los criterios de evaluación en la educación secundaria son las 
capacidades de área. 

6.3.2.2.    En cada área, las actitudes también constituyen un criterio de evaluación  
del  área. 

 
6.3.3. De los resultados 

6.3.3.1. La calificación bimestral o trimestral del área o taller curricular 
a. Al finalizar  cada período, los estudiantes tendrán un calificativo por 

cada criterio de evaluación. Éste se obtendrá promediando los 
calificativos que los estudiantes hayan obtenido en dicho criterio 
durante el período de estudios (bimestre o trimestre). 

b. En cada período también se obtendrá un calificativo de área que 
resultará al promediar los calificativos de los criterios de área. 
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6.3.3.2. La calificación anual del área o taller curricular 
El calificativo anual del área o taller se obtendrá al término del año 
escolar, promediando en forma simple los promedios obtenidos en 
cada período de estudios (bimestre o trimestre). 

 
6.3.4. De la calificación y certificación del comportamiento en Educación Secundaria 

a. El calificativo del comportamiento se registra en la “Libreta de Información del 
estudiante” y estará acompañado de una apreciación descriptiva del tutor de aula, 
destacando aquellos aspectos que merezcan mayor atención.  

b. Al término del año escolar se obtiene una calificación del comportamiento. Como el 
aprendizaje se realiza en forma progresiva, se dará preferencia a la calificación que 
haya obtenido el estudiante en el último período de estudios. Este calificativo se 
traslada al Acta Consolidada de Evaluación. 

d.  Los certificados de comportamiento se expedirán a solicitud del interesado. Para el 
efecto se toma como referencia el calificativo del comportamiento del estudiante al 
finalizar la educación secundaria. Dicho calificativo estará acompañado de su 
respectiva interpretación, tomando como referencia, entre otros,  los aspectos 
sugeridos para la evaluación del comportamiento de acuerdo al reglamento interno de 
la Institución Educativa. 

 
6.3.5. De los requisitos de  Promoción, Repitencia y Recuperación en la evaluación 

 
6.3.5.1  Las áreas o talleres del Plan de estudios, que se implementen en la 

Institución Educativa dentro de las horas de libre disponibilidad, como parte 
del Proyecto Curricular de Centro  y aprobados por Resolución Directoral, 
serán considerados para efectos de promoción o repitencia de grado con el 
mismo valor que las áreas curriculares contenidas en el Plan de Estudios del 
Diseño Curricular Nacional de la EBR. 

 
6.3.5.2 PROMOCIÓN AL GRADO SUPERIOR:  

a. Cuando al término del año escolar, aprueban todas las áreas 
curriculares, incluidas las áreas o talleres que fueron creados como parte 
de las horas de libre disponibilidad  y el área curricular pendiente de 
subsanación. 
b. Cuando al término del Programa de Recuperación Pedagógica o la 
Evaluación de Recuperación, aprueban todas las áreas curriculares o 
desaprueban como mínimo un área o taller curricular. 

 
6.3.5.3 REPITENCIA 

a. Cuando al término del año escolar, desaprueban cuatro o más áreas 
curriculares, incluidas las áreas o talleres que fueron creadas como parte 
de las horas de libre disponibilidad y el área curricular pendiente de 
subsanación. 
b. Cuando al término del Programa de Recuperación Pedagógica o la 
Evaluación de Recuperación desaprueban dos o más áreas curriculares. 

 
6.3.5.4 RECUPERACIÓN PEDAGÓGICA 

a. Pueden participar en el Programa de Recuperación Pedagógica o en la 
Evaluación de Recuperación los estudiantes que desaprobaron una, dos o 
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tres áreas o talleres curriculares, incluida el área curricular pendiente de 
subsanación.  

 
6.3.6 De los méritos y estímulos  
 

6.3.6.1    Se reconoce y estimula a los estudiantes al finalizar cada grado y al concluir 
el nivel de educación secundaria de la EBR en:  
� Rendimiento académico   
� Comportamiento  
� Logros sobresalientes de aprendizaje en campos como: 

- ciencias 
- humanidades 
- artes 
- educación física y deportes 
- otros 

6.3.6.2. La determinación del orden de méritos, al finalizar los 5 años del nivel de 
Educación Secundaria, se realizará considerando los calificativos anuales de los 5 
años de todas las áreas y Talleres del Plan de Estudios, de acuerdo a la Resolución 
Ministerial Nº 1225-85-ED. 
 

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS PARA LA EBR. 
7.1. La Dirección Nacional de Educación Inicial y Primaria (DINEIP) y la Dirección Nacional de  

Educación Secundaria y Superior Tecnológica (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; así mismo, serán responsables de 
hacer cumplir las disposiciones que emanan de la presente Directiva. 

7.2.  Las Direcciones Regionales de Educación de las Unidades de Gestión Educativa Local y de 
las Instituciones educativas, quedan encargadas del cumplimiento y supervisión de lo 
dispuesto en la presente directiva. 

  
 

San Borja, 14 de abril del 2005 
 
 

 
 

 
IDEL VEXLER TALLEDO 

Viceministro de Gestión Pedagógica 


