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ACTUALIZACION DE DATOS DE INSTITUCION EDUCATIVA

En el presente modulo el director de la IE podra actualizar y registrar informacién de: IE1234

e Datos de la Institucién Educativa M—_—
e Sedes S’ e—

e Registro de ambientes Nehiahe atosIE

1.1 Actualizacion de Datos de la Institucion Educativa.

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

% Administracion IE

Datos | Sedes Registro de
Institucion Ambientes

Esta opcidn permite visualizar y actualizar la informacion basica de la Institucion Educativa.

Se presenta una ventana en la que se detalla los datos registrada en la base de datos de ESCALE, brindando asi la
seguridad de que solo las IE que estan registradas en el RIE, tengan acceso al sistema, en la parte inferior nos
permite complementar la informacion con los datos de Resolucion de creacidn de la IE, teléfono, direccion de
pagina web de la IE, Género y correo de la IE.

‘ Administracion de la IE> Datos de la Institucion Educativa

Datos de la IE
Cédigo Modula Anexo Mivel Nombre
1663988 0 Basica Alternativa - Avanzada CEBA - ALEXANDER GRAHAM BELL
Gesnon TRolE arma Cadigo Loca
Privada - Particular = No aplica 745142
oRE veEL Departamento Pravinca
DRE Ea‘amarra UGEL Cajamarca CAJAMARCA CAJAMARCA
oo Orecesen ebiado
CAJAMARCA JIRON JUNIN CAJAMARCA
X
Ditector
PRUEBA SIAGIE, DIRECTOR IE Resolucion IE Teléfono web
Mixto Correo .

1.1.1 Modificar datos de la IE.
Para modificar datos de la institucién educativa se pulsa el botén “Modificar datos”, tras lo cual se apertura
una ventana emergente, con los siguientes campos para actualizar:

Modificar Datos de la IE

- e Resolucién de la IE: Detalle de la resolucion que autoriza el
PRUEBA SIAGIE, DIRECTOR IE funcionamiento de la Institucién Educativa.

e Teléfono: Numero telefénico de la IE.

Resolucion de la IE * o Género: Genero de la |.E (Mixto, solo Varones y solo Mujeres)

e Pagina Web: Direccion de pdgina web de la IE.

Género *

Telef 2 Mi b .

e e e Correo: Cuenta de correo electrénico de la IE.

Paginz web Los campos de Resolucion de la IE, Teléfono y Género son
obligatorios (*) su registro, el de la Pagina web y Correo son
opcionales.

Correo

Actualizado todos los datos informativos del sistema, se hace clic

en “Grabar”




El sistema mostrara el siguiente mensaje de éEstd seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la
informacion descrita, se da clic en la opcion “Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que La
informacidn ha sido guardada correctamente, se acepta.

-

;Esta seguro de guardar la informacién? La informacién ha sido guardada correctamente.

Se mostrard la ventana de Datos de la Institucién Educativa, con los datos actualizados registrados.

| Administracion de la IE> Datos de la Institucion Educativa S
Datos de la IE
Coigaods Arera vt Namere
1663988 0 Basica Alternativa - Avanzado (CEBA - ALEXANDER GRAHAM BELL
Gestign Too Forma Coxigo Local
Privada - Particular No aplica 745142
DRE UGEL Degartamerio Provincia
DRE Cajamarca UGEL Cajamarca CAJAMARCA CAJAMARCA
Do Dieczion Peblado
CAJAMARCA JIRON JUNIN CAJAMARCA
Director Feschcn E Tedtoro
PRUEBA SIAGIE, DIRECTOR IE RD-R 0562-2003 963258741 Pagina web
- ¢ Modificar Del

_ ——

Mixto Correo # Wodificar Def

1.1.2 Carga de la Insignia de la IE.
Para proceder a actualizar el logo o insignia de la Institucién Educativa, se hace clic en la opcién “Cambiar

S,
Insignia”.
| Administracion de la IE> Datos de la Institucion Educativa i
Datos de la IE
1663988 0 Basica Alternativa - Avanzado CEBA - ALEXANDER GRAHAM BELL
Privada - Particular No aplica 745142
DRE Czjamarca UGEL Cajamarca CAJAMARCA CAJAMARCA
CAJAMARCA JIRON JUNIN CAJAMARCA
PRUEEA SIAGIE, DIRECTOR [E RO-R 0562-2003 963258741 Pagina web
Género e
o [ R ] e
Organizar v Nueva carpeta = -
B Escritorio A Nombre
L. Sitios recientes
e !
Se apertura el buscador en tu PC, el cual s
O Bt qips ) cw::mkcloud
buscamos donde esta guardado el logo o B Dmcpe & i, rabar 02
- En:mmas i Insig_Graham_01
insignia de la IE para ser cargada, una vez e i i Cacere 02
B e &= Insig_Caceres_01
ubicada se seleccionay se da clic en la opcién 8 Videos
i Discolocal (C9)
“Abrir”  Noevo vl ()
€ Red s
Nombre: | Archivos personalizados
Abrir Cancelar




Datos de la IE

n de la IE> Datos de la Insti

e E| sistema cargara la insignia, en la ventana de Datos de la IE.

cédigo Modular Anexo Nivel Nombre
1416700 0 Basica Alternativa - Avanzado CEBA - MARISCAL CACERES
Gestion Tipo IE Forma Ccodigo Local
Privada - Particular - No aplica 566036
UGEL Departamento Provincia
DRE UGEL 05 San Juan de Lurigancho LIMA LIMA
Distrito Direccién Poblado
SAN JUAN DE LURIGANCHO AVENIDA BAYOVAR OESTE S/N MZ SAN JUAN DE LURIGANCHO
Director Resoluclon I Teléfono Pagina web
ARIAS LARA AMALIA RD 075-1999 012356893 WWW.CEBA_CACERES.com
Género correo

Mixto

cebacaceceres@wsder.com

# Modifica




1.2 Actualizacion de Sedes de |a Institucion Educativa.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracién IE -> Actualizar Datos IE -> Sedes.

IE1234
—

=

% Administracion |E

Datos
Institucion

Actualiz. datos IE

B 2

Sedes Registro de
Ambientes

Esta opcidn permite visualizar y registrar las distintas sedes en

la cual la Institucion Educativa de Educacion Basica

Alternativa brinda sus servicios educativos. Para agregar una Sede debe pulsar el boton “Agregar “

| Administracion de la I[E> Sede por Institucion Educativa

Sede por IE

V' 4

N* TIPO DE SEDE NOMBRE DIRECCION

Agregar Buscar Por ... ~  Término de Blsqueda

ESTADO ACCIONES

Regisu jina 10 ~

Alo cual el sistema apertura la siguiente ventana emergente, donde los datos a ser registrados en esta opcion son:

e Tipo de Sede: Se mostrard las opciones de Referencial
(la sede principal) y los Periféricos.

e Nombre: Nombre con el cual se identifica la sede.

e Departamento: Departamento donde se ubica la Sede.

e Provincia: Provincia donde se ubica la Sede.

e Distrito: Distrito donde se ubica la Sede.

o Ubigeo Reniec: Dato que completara el sistema con la
informacion registrada anterior.

e Centro Poblado: Centro Poblado donde se ubica la Sede.

o Tipo de local: Las opciones que se mostraran son: Local
comunal, Comedor popular, Casa particular, Parroquia,
Establecimiento Penitenciario, CIAM (Centros Integrales
de Atencion a Adulto Mayor), Posta médica y Otros

o Direccién: Direccion de la Sede a registrar.

o Referencia: Referencia para llegar a la sede a registrar.

e Estado: El estado que presentara la sede (Activa o
Inactiva)

Seleccione A

Nombre *

Departamento * Provincia®

Seleccione ... - Seleccione . -

Distrito *

Seleccione ... b Ubigeo RENIEC *

Centro Poblado Tipa de Local *

Seleccione ... e Seleccione ... i

Direccion *

Estado *

Referencia ACTIVO -

Luego ingresar los datos antes descritos, para grabar los datos se hace clic en el \

boton “Grabar”

El sistema mostrara el siguiente mensaje de éEsta seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la
informacion descrita, se da clic en la opcién “Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que la

informacion ha sido guardada correctamente

;Esta seguro de guardar la informacion?

-

La informacién ha sido guardada correctamente.

Aceptar




Al Aceptar la ventana de Informacidn, se retorna a la ventana de Sede por Institucién Educativa y se observa que la
Sede ya esta creado.

I Administracion de la [E> Sede por Institucion Educativa

Sede por IE
Agregar Buscar Por ... ~  Término de Bisqueda
N® TIPO DE SEDE NOMBRE DIRECCION ESTADO ACCIONES
1 Referencial CEBA CACERES MARISCALES Calle Ayacucho 256 ACTIVO ® Va [ ]

El administrador de la IE deberd de registra todas sus sedes en la cual el servicio educativo brinda el servicio
educativo.

En la columna de Acciones se muestra las siguientes opciones para realizar en la sede creada:

e Ver: Opcidn que permite visualizar los datos registrados.

e  Editar: Opcion que permite actualizar los datos registrados si se
registro algun dato errado.

e Eliminar: Opcidn que permite eliminar la sede registrada.




1.3 Actualizacién de Registro de Ambientes.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion |E -> Actualizar Datos |E -> Registro de Ambientes.

% Administracion IE

Actualiz. datos IE

B 2 H

Datos Sedes Registro de
Institucion Ambientes

Para agregar un ambiente debe pulsar el botén “Agregar “

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

<4 Atras 7 Ayuda

Ambientes
REGISTRO DE AMBIENTES
T U L R = T = N
Ll
@© Derechos Reservados 2016 - MINEDU - SIAGIE 3.16.4

Registro de Ambientes

INSERTANDO AMBIENTE

Alo cual el sistema apertura la siguiente Cédigo:

[ Tipo de Ambiente :| AULA DE CLASES v
ventana emergente, donde los datos a Descripcién : \ |
. s Ubicacion :
ser registrados en esta opcion son: ‘
Capacidad Estudiantes : Area: m2 Estado:| BUENO

Estado carpetas : Estado sillas : Estado mesas :

Bueno : Bueno : Bueno : Bueno :

L] L__J L_J
Regular : : Regular : :' Regular : Regular : :'
L1 L L J

Malo : Malo : Malo : Malo :

!

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

e Descripcién: Descripcion del ambiente dentro de IE.

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

e Capacidad Estudiantes: Cantidad de vacantes del aula o ambiente.

e Area: Dimensién del aula o ambiente en M2

e Estado: detalle del estado del aula 0 ambiente (Bueno, Regular o Malo)

e Estado de carpetas: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula o ambiente, de acuerdo a su estado.

e Estado de ssillas: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula 0 ambiente, de acuerdo a su estado.

e Estado de mesas: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula o ambiente, de acuerdo a su estado.

e Estado de armarios: Detalle de la cantidad del mobiliario del aula 0 ambiente, de acuerdo a su estado.

Registro de Ambientes

INSERTANDO AMBIENTE

0 oo | s |

Completado los registros de Cédigo: Tipo de Ambients :[AULA DE CLASES v
datos del ambiente se pulsar el Desermicidn: [AULA D1 |
. Ubicacidn :
botdén “Grabar” Primera aula al ingresar a la IE
Capacidad Estudiantes : 25 Area: 20| m2 Estado :| BUENO
Exinds cxpates: Exiacs masea’

Regular : E Regular : l:l Regular : \:I Regular : :
L L] L1 L

Bueno :

Malo Malo : Malo =

o



correctamente.

Cerrar

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

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

El Ambiente se grabb correctaments El sistema genera un mensaje donde detalla que el ambiente se grabd

Ambientes

REGISTRO DE AMBIENTES

e o ]
Aula 01 AULA DE CLASES Local Principal - Puerta de ingreso BUENO

Al registrar un ambiente, el sistema le realizard la pregunta é Desea registrar
un nuevo ambiente?, el administrador de la IE debera de registrar todos los

ambientes que tiene la institucion tanto en su local Referencial y en el o los
Periféricos.

;Desea registrar un nuevo ambiente?

Cancglar

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

cambios.

Ambientes

) DA e

REGISTRO DE AMBIENTES

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

A T — T N
01 Aula 01 AULA DE CLASES Local Principal - Puerta de ingreso BUENO
Aula 02 AULA DE CLASES Local Principal - Al costado de Ia direccion BUENO

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

aceptar.

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

Ambientes
REGISTRO DE AMBIENTES
mm.
Aula 01 AULA DE CLASES Local Principal - Puerta de ingreso BUENO
Aula 02 AULA DE CLASES Local Principal - Al costado de la direccion BUENO 5[

- MINEDU - SIAGIE
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Il. CONFIGURACION DEL ANO ESCOLAR.

El presente modulo permite la configuracion en una Institucién Educativa de el:

Afio

Fase

2.1 Agregar Afio

Periodo Promocional

Periodo De Evaluacion

20xx
MMM

e Gradosy Secciones
e Costos
e Vacantes

Config. ano escolar

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

L Administracién IE
(=3 |

>

IE1234

—~ 20xx

HOA

Talleres

T J
idk 9y
EBA EBA

Grados y Costos
Secciones

—

Actualiz. datos IE

Config. ano escolar

20%xx
=
EBA EBA
Periodo Fase Periodo
Promocional Evaluacion

20xx
EBA
Afio

>,

EBA
Vacante

Esta opcidn permite dar apertura al Afio Escolar dentro del sistema, indicando su estado, fecha de inicioy finy
las acciones a realizar. Para agregar un afio académico debe pulsar el boton “Agregar”

| Administracién de la IE> Afio por Institucién Educativa

Ano por IE

=3 (=3

R

Buscar Por

FECHA BE NICIO

~  Témino de Busqueda

FECHA DE IV esTane Acciones

No se encontraron registros

A lo cual el sistema apertura la siguiente ventana emergente, donde los datos que se registran en esta opciéon

son:

Agregar Afio

Estado +

Parte |

Fecha Inicio * a]

Fecha Fin*

e Afio: Detalle descriptivo del afio académico.
e Fecha Inicio: Fecha de inicio de afio académico

Duracién Hora Académica *

Seleccione ... -

Duracién Hora Libre *
Seleccione ...

e Fecha Fin: Fecha de fin de afio académico.
e Duracién Hora Académica: Tiempo que dura sus

Cantidad Personal en la IE*

0

[J Con Taller Seleccionable

horas de clase.
e Duracién Hora Libre: Es el tiempo libre que cuenta el
estudiante entre las horas de clase.

Brinda forma de atencién [A distancia]

Osi @ No

Tipo de Atencién *

Cantidad de personas en la IE: cantidad de personal

Resolucién *

que labora en la IE en el presente afio escolar.
o Taller seleccionable: Se marca si en el presente afio

escolar la |E trabajara con talleres.

de EBA que brindan la modalidad de Avanzado,

Distancia

Parte Il
En el presente campo, solo estard habilitado para las IE
donde se les solicita identificar si brindan o no la forma a

e Brinda forma de atencidn: Se solicita validar la forma de atencion, de corresponder se solicitara adjuntar el
documento que valida lo descrito, mediante la opcidn Seleccionar Resolucion.

o Tipo de Atencion: Se registra si es Virtual, Itinerante o Virtual e Itinerante.

e Resolucién: Se solicita registra el nimero resolucién con la cual se le autoriza brindar dicho servicio.



Para carga la resolucion de autorizacion se hace clic en el
boton Seleccionar Resolucidn el archivo a cargar solo podra

estar en extension .pdf y con un peso maximo de 1MB k

Sélo archivos con extension .pdf y hasta 1MB

Se apertura el buscador en tu PC, el cual buscamos donde estd guardado la resoluciéon de autorizacion de la
forma de atencion A distancia para ser cargada, una vez ubicada se seleccionay se da clic en la opcién “Abrir”

1 £ » Esteequipo » Imégenes » v e »
Organizar v Nueva carpeta > 0 @ -
B Escritorio A Nombre Fecha ) Tipo Tamafio
% Sitios recientes.
) eBA arp
Iconos arp v
M Este equipo i) o]
). antiguos arpeta de archivos
6 Descargas 2
). CyberLink Cloud Carpeta de archivos
L Documentos =~ =
s | Resolucién Adcbe Acrobat D. &7
& Escritorio >
T (&) reporte Adobe Acrobat D... 81K
» Imagenes Q b4
; M‘q [ SINAD 69980 4 510
dsica :
B via 3 150545365 “
ideos :
T B 150545371 2K
Sy Giecn local () ® 1505 45223
s Nuevo vol (D)
€ Red S 2
Nombre: | Resolucién e Adobe Acrobat Document v ~
Abrir Cancelar
esoreion
RD-R 0478-2000
Sélo archivos con extension .pdf y hasta 1MB

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

Editar Afio

Afc Estado *
2020 b NACTIVO -
Fecha Inicio * Fecha Fin*
16/03/2020 = 31/12/2020 o}
Duracion Hora Académica * Duracién Hora Libre *
45 minutos - 15 Minutos -
Cantidad PersonalenlalE*
25 [ con Taller Seleccionable
Brinda forma de atencién [A distancia] Tipo dadignaidny®
@ Si O No Virtual -
B seleccionar Resolucion
Resolucion.pdf
Solo archivos con extension .pdf y hasta 1MB
DeSEﬂfgaf fesolucion

El sistema mostrara el siguiente mensaje de iEstd seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la
informacion descrita, se da clic en la opcidén “Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que la
informacién ha sido guardada correctamente se da clic en Aceptar.

;Esta seguro de guardar la informacion? La informacién ha sido guardada correctamente.

Emee
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Al Aceptar la ventana de Informacidn, se retorna a la ventana de configuracién de afio por Institucion Educativa
y se observa que el afio estd inactivo.

I Administracion de la IE> Afo por Institucion Educativa

Ano por IE

B Agregar Buscar Por ... = Término de Busqueda

N* afio FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADD ACCIONES

1 2020 16/03/2020 31/12/2020 INACTIVO @ / [ ] 3

En la columna de Acciones se muestra las siguientes opciones:

e Ver: Opcidn que permite visualizar los datos registrados.

e Editar: Opcidn que permite actualizar los datos
registrados.

e Eliminar: Opcién que permite eliminar el afio registrado,
proceso que solo se puede realizar si no se activo el afio.

e Activar: Opcidén que permite que un afio ya esté en
condiciones de poder aceptar informacion, de los distintos mdédulos, menus y submenus que presenta el
sistema.

2.1.1 Cambio de estado del afio. - El control del estado del afio escolar es de suma importancia dentro del
proceso general de la |IE debido a que condiciona toda la operacién del mismo.

El proceso de activacién consiste en hacer clic en el icono de activar.

| Administracién de la IE> Afio por Institucién Educativa

Ano por IE
Agregar Buscar Por ~  Término de Busqueda
— o e o ‘_

2020 16/03/2020 31/12/2020 INACTIVO ® ra [] i 3

Entonces se mostrara el siguiente mensaje
iEsta seguro de Activar el Afo Lectivo

seleccionado? se da clic en la opcién

“Aceptar”

¢Estd seguro de Activar el ARo Lectivo seleccionado?

Al aceptar el sistema actualizard la ventana donde se visualizara que el afio académico ha sido activado

| Administracion de la I[E> Afio por Institucion Educativa

Ano por IE

B3 Agreger m Buscar Por - T >“<queda

N ARo FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADO ACCIONES

o S6 i 31/12/2020 ACTIVO e 7/ i BN

Culminado el trabajo en el afio con la generacidn y aprobacion de las actas se debera proceder a cerrar

el afio.
Nota: El cierre de un afio por Institucion Educativa es irreversible.
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2.2 Configuracidn de Periodo Promocional

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE = Configuracion afio escolar - Periodo Promocional.

% Administracion IE

Ano

o
v
EBA
Vacante

20xx

Config. ano escolar

[3:1)

Grados y
Secciones

v
0y
EBA

Costos

20xx
LA -
EBA
Periodo
Promocion

E

Periodo
Evaluacion

Esta opcidn permite configurar los periodos promocionales que desarrollard la IE, durante el afio escolar, el cual
se configuro en el item 2.1, la configuracidn de dichos periodos solo se deberd de configurar dentro de las fechas

registradas en el afio escolar.

Afio Escolar

Periodos
Promocionales

Promocion / Atencion Il

Diciembre

Para agregar el periodo se debe pulsar el botén “Agregar”

| Administracién de la IE> Periodo Promocional por Institucién Educativa

Periodo Promocional por IE

X

=3 =3

N° PERIODO PROMOCIONAL

Buscar Por ... %

TIPO REGISTRO NOTA

Término de BUsqueda

FECHA DE INICIO

No se encontraron registros.

FECHA DE FIN ACCIONES

El sistema apertura una ventana emergente donde se registrara la informacion, para agregar un periodo

promocional, donde se solicita la siguiente informacién:

Agregar Periodo Promocional
Afio * Periodo Promocional *
2020 Seleccione . o
Fecha Inicio * B  FechaFin* B
Estado *
Fecha limite para cierre de la ng.. © v
@ Registro de Notas Parciales
(O Registro de Notas Finales
a

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

Afo: El afio escolar en que se configura el periodo.
Periodo Promocional: Opcion que permite registrar
el tipo de periodo promocional que desarrollara, el
sistema le presenta las siguientes opciones:

o Anual
o Promocional / Atencion |
o Promocional / Atencion |l

Fecha Inicio: Configuracién de la fecha de Inicio del
Periodo.

Fecha Fin: Configuracion de la fecha de Fin del
Periodo.

Fecha Limite para cierre de la Ndmina: Fecha limite
para generacion de néminas regulares.

Registro de Notas: opcién que permite configurar el
tipo de registro de notas que realizara la IE (Notas
Parciales — Notas

(® Registro de Notas Parciales
O Registro de Notas Finales
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El sistema mostrara el siguiente mensaje de Confirmacion ¢Estd seguro de guardar lainformacién?, de ser correcta
la informacion descrita, se da clic en la opcion “Aceptar” y el sistema generara el mensaje de Informacién que
indicara que la informacidn ha sido guardada correctamente

;Esta sequro de guardar la informacién? La informacion ha sido quardada correctamente.

Al Aceptar el mensaje de Informacion, se retorna a la ventana de Periodo Promocional por Institucion Educativa y
se observa que el periodo promocional estéd creado y en estado inactivo.

| Administracion de la I[E> Periodo Promocional por Institucion Educativa

Periodo Promocional por IE

Agregar m Buscar Por ~  Término de Bisqueda

N°®  PERIODO PROMOCIONAL TIPO REGISTRO NOTA- FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADO

ACCIONES

1 2020- ANUAL Registro de Notas Parciales 16/03/2020 31/12/2020 Inactivo ® Va [ 1 3

En la columna de Acciones se muestra las siguientes opciones:

e Ver: Opcidn que permite visualizar los datos
registrados.

e Editar: Opcidon que permite actualizar los datos
registrados.

e Eliminar: Opcién que permite eliminar el afio
registrado, proceso que solo se puede realizar si no se

activo el afio.
e Activar: Opcidn que permite que un afio ya esté en condiciones de poder aceptar informacién, de los distintos

moddulos, menus y submenus que presenta el sistema.

2.2.1 Cambio de estado del Periodo Promocional por Institucion Educativa. — La activacion del estado del periodo
promocional es de suma importancia dentro del proceso de registro de informacion del periodo habilitado.
El proceso de activacién consiste en hacer clic en el icono de activar.

| Administracion de la IE> Periodo Promocional por Institucion Educativa

Periodo Promocional por IE

K Agregar Buscar Por ... ~  Término de Blsqueda
T T s e e e ~

1 2020-ANUAL Registro de Notas Parciales 16/03/2020 31/12/2020 Inactivo ® 7 [ ] : &

Entonces se mostrarad el siguiente mensaje Confirmacién éEstd

seguro de Activar el periodo seleccionado? se da clic en la opcidn Confirmacion
“Ace pta r” ;Est4 seguro de Activar el perfodo seleccionado?
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Al aceptar el sistema actualizard la ventana donde se visualizara que “El Periodo Promocional ha sido
activado”

| Administracion de la IE> Periodo Promocional por Institucion Educativa

Periodo Promocional por IE

Agregar m Buscar Por .. v Término de Busqueda x

N°  PERIODO PROMOCIONAL TIPO REGISTRO EVALUACION FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADO ACCIONES

1 2020-ANUAL Registro de Notas Parciales 16/03/2020 31/12/2020 Activo ® Va [ ] [

Al culminar el desarrollo del Periodo Promocional se debera proceder a cerrar.
Nota: El cierre de un Periodo Promocional es irreversible.

El mismo proceso se debe de realizar para crear y activar los periodos:
e Promocional / Atencion |
e Promocional / Atencion |l

| Administracién de la IE> Periodo Promocional por Institucién Educativa

44 Avris

Periodo Promocional por IE

Buscar Por ~ Témino de Bisqueda

TIPO DE REGISTRO DE EVALUACIGN FECHA OG0

v ©® 7/ ]
2020 I/ Atenx v ® 7/ | [
2020 - Promacional / Atencidn I Registro de Notas Parciales 01/08/2020 30/12/2020 inactivo ® 7 ¥ 3
El periodo Promocional / Atencién Il, no se
permitird su activacion, hasta que no se haya No puede activar el periodo promocional / atencién I, ya
cerrado el Promocional / Atencién |; mientras que el periodo promocional / atencién | se encuentra
. . . “ activo
tanto el sistema mostrard el mensaje “No
puede activar el periodo promocional /
atencién Il, ya que el periodo promocional /
atencion | se encuentra activo”.
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2.3 Configuracidn de Fase

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE — Config. Afio escolar — Fase.

% Administracion IE

20xx
EBA
Aiio
.
EBA

Vacante

20xx

Config. ano escolar

20xx
LA -]
EBA EBA

v
0y
EBA

Costos

EBA

Periodo Fase Periodo Grados y
E;

| S

La presente opcidn permite establecer el periodo de inicio y fin en el cual se llevara a cabo el desarrollo de la

fase o etapa dentro del periodo promocional configurado.

Para agregar fases debe pulsar el boton “Agregar”

| Administracién de la IE> Fase por Periodo Promocional

Fase por Periodo por IE

K

=3 =3

N° PERIODO PROMOCIONAL

Buscar Por ... b

FASE FECHA DE INICIO

No se encontraron registros.

Término de Blisqueda

[V ESTADO ACCIONES

El sistema apertura una ventana emergente donde se
ingresa los datos a continuacion descritos.

e Periodo Promocional: Se selecciona de cual periodo
promocional se configurard la fase.

e Fecha Inicio: Fecha de inicio de la fase.

e Fecha Fin: Fecha fin de la fase

e Permite Asistencia: Permite |a asistencia en el
sistema en el rango de fecha indicado, de no
requerirse se deselecciona.

Los datos registrados en las fases deben de estar dentro
de las fechas del Periodo Promocional configurado.

Para grabar los datos registrados se pulse el botén Grabar.

Agregar Fase

Afio *

2020

Periodo Promacional *

Seleccione T

Fase* Fecha Inicio * Fecha Fin *

Fase Regular [ (]

Estado *
Permiso Asistencia act =

A e

El sistema mostrara el siguiente mensaje de Confirmacién éEstd seguro de guardar la informacién?, de ser
correcta la informacién ingresada, se da clic en la opcion “Aceptar” y el sistema generara el mensaje de
Informacién que indicara que la informacién ha sido guardada correctamente

;Esté sequro de guardar la informacién?

-
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Al Aceptar el mensaje de Informacidn, se retorna a la ventana de Fase por Periodo Promocional y se observa que
la Fase esta creada y en estado inactivo

| Administracion de la I[E> Fase por Periodo Promocional

Fase por Periodo por IE

Agfegaf Buscar Por ~  Término de Bisqueda

N°  PERIODO PROMOCIONAL FASE FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADO ACCIONES

1 ANUAL Fase Regular 16/03/2020 31/12/2020 Inactivo ®© /7 i 3

En la columna de Acciones se muestra las siguientes opciones:

e Ver: Opcidon que permite visualizar los datos registrados.

e Editar: Opcion que permite actualizar los datos
registrados. ~ —

e Eliminar: Opcién que permite eliminar el afio registrado, © 4 u 1
proceso que solo se puede realizar si no se activo el afio.

e Activar: Opcidn que permite que un afio ya esté en condiciones de poder aceptar informacion, de los distintos
modulos, menus y submenus que presenta el sistema.

2.3.1 Cambio de estado de |a Fase por Periodo Promocional. — El proceso de activacion consiste en hacer clic en
el icono de activar.

| Administracién de la IE> Fase por Periodo Promocional

Fase por Periodo por IE

N°  PERIODO PROMOCIONAL FASE FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADO ACCIONES

m Buscar Por ~  Término de Busqueda § !

1 ANUAL Fase Regular 16/03/2020 31/12/2020 Inactivo ® Va [} 3

i L L ; ¢Esté seguro que desea Activar la fase del periodo
Entonces se mostrara el siguiente mensaje ¢Esta promocional seleccionado?

seguro de Activar la Fase por Periodo Promocional
seleccionado? se da clic en la opcion “Aceptar”

Al aceptar el sistema actualizard la ventana donde se visualizard que “la Fase del Periodo Promocional ha
sido activado”

| Administracién de la IE> Fase por Periodo Promocional

Fase por Periodo por IE

Agregar m Buscar Por ~  Término de Busqueda ’

N°  PERIODO PROMOCIONAL FASE FECHA DE INICIO FECHA DE FIN ESTADO ACCIONES

1 ANUAL Fase Regular 16/03/2020 31/12/2020 Activo ©®© ,. . ﬁ

Al culminar el desarrollo de la Fase del periodo Promocional, la generacién de las actas finales, se deberd
proceder a cerrar el mismo.
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El presente proceso se realizard por cada uno de los periodos promocionales configurados en el afio
académico.

| Administracion de la IE> Fase por Periodo Promocional 4 Airis

Fase por Periodo por IE

[ Agregar Buscar Por ... ~  Témino de Busqueda

W pERiaDO PROMOCIONAL st FECHAINICID FecHARIN esmao accioNES
1 ANUAL Fase Regular 16/03/2020 31/12/2020 Activo (o] V2 [ ] [~
Promarional f Afencion | Fase Regular 17/03/2020 30/07/2020 Activo @ / i R

Nota: El cierre de la Fase del Periodo Promocional es irreversible.



2.4 Configuracidén Periodo de Evaluacién

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE — Config. Afio escolar — Periodo de Evaluacion.

20xx

H".LI Administracion |IE 2

Config. ano escolar

20%xx 1aBC v
20« I TS == I 1 i ©7
EBA EBA EBA EBA EBA
Ano Periodo Fase _Periodo Grados y Costos
Promocional ﬂ Evaluacion  Secciones

Vacante

Esta opcidn permite registrar los periodos de evaluacidn (Bimestre, Semestre o Trimestre) dentro de los cuales
se desarrollara las actividades del Periodo Promocional configurados.

2.4.1 Agregar Periodo de Evaluacion por periodo promocional:

Para agregar el periodo por IE debe pulsar el botén “Agregar”

| Administracion de la IE> Periodo de Evaluacion por Institucion Educativa

=g

No se tienen limitaciones de evaluacion configurados para la Institucién Educativa

El sistema apertura una ventana emergente donde se ingresa los datos a continuacién descritos.

e Fase / Periodo Promocional: Se : e
) Agregar Periodo Evaluacion
Fase / Periodo

selecciona de cual

promocional se configurara. 2020

e Tipo Periodo Evaluacién: Es el tipo de I N
periodo con el cual al IE trabajara en el el e :
periodo seleccionado (Bimestre, Seleccione el tipo de perioda para cargar las fachas de inicio y fin del periodo de evaluacion
Semestre y Trimestre). Seleccionado el
tipo de periodo se debe de ingresar la

fecha de Inicio y fecha de fin de cada
periodo a trabajar.

Agregar Periodo Evaluacion Agregar Periodo Evaluacion

ANUAL - Fase Regular [16/03/2020 - 31/12/2020] *  PERIODO BIMESTRA .
U000 EYALUACI PR Wi o rw
PRMER BIMESTRE " 0

GUNDO BIMESTRE

) N . PRIMER SEMESTRE
Agregar Periodo Evaluacion a r
TERCER BIMESTRE

PERO0O FvALLACKM FECHA pOCI0 o

B "

JARTO BIMESTRE
o=
ANUAL Regula: 1 PERIODO TRIMESTRAL
s FcHA w0 Frcaa rm
TR o i
SEGUNDO TRIMESTRE L] B
TERCER TRIMESTRE L) o

Registrados las fechas de inicio y fin de cada uno de los periodos a

trabajar se pulsa el botén “Grabar”. +
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El sistema mostrard el siguiente mensaje de
Confirmacién ¢Estd seguro de guardar la informacion?,

de ser correcta la informacidn ingresada, se da clic en la
opcioén “Aceptar”

;Estd seguro que desea guardar la informacién?

Al aceptar el sistema actualizara la ventana donde se visualizara que El Periodo de Evaluacién ha sido seleccionado”

| Administracién de la IE> Periodo de Evaluacién por Institucion Educativa

Agregar B Grabar Cambios
Afo: 2020 Periodo: ANUAL Fase: Fase Regular [16/03/2020 - 31/12/2020] Tipo Nota: PERIODO BIMESTRAL
CARNE DE IDENTIDAD NOMBRE FECHA INICIO FECHA FIN ESTADO ACCIONES
1 PRIMER BIMESTRE 16/03/2020 e 30/05/2020 8 SIN EVALUACION Abrir Nota
2 SEGUNDO BIMESTRE 01/06/2020 a 10/08/2020 a SIN EVALUACION Abrir Nota
3 TERCER BIMESTRE 11/08/2020 a] 30/10/2020 a) SIN EVALUACION Abrir Nota
4 CUARTO BIMESTRE 01/11/2020 8 31/12/2020 e SIN EVALUACION Abrir Nota
W Eliminar Periodo Evaluacion

a) Modificar el Periodo de Evaluacion:
Para modificar el periodo de evaluacién nos ubicamos sobre las fechas de Inicio y/o Fin y se procede a
realizar el cambio, luego se pulsa el boton “Grabar Cambio”.

| Administracién de la IE> Periodo de Evaluacion por Institucion Educativa

Agregar m 9 [ Grabar Cambios
Afio: 2020 Periodo: ANUAL Fase: Fase Regular [16/03/2020 - 31/12/2020] Tipo Nota: PERIODO BIMESTRAL
CARNE DE IDENTIDAD NOMBRE FECHA INICIO FECHA FIN ESTADO 'ACCIONES
1 PRIMER BIMESTRE 16/03/2020 a 30/05/2020 a SIN EVALUACION Abrir Nota
2 SEGUNDO BIMESTRE 01/06/2020 o 10/08/2020 [a] SIN EVALUACION Abrir Nota
3 TERCER BIMESTRE 11/08/2020 a 30/10/2020 8 SIN EVALUACION Abrir Nota
4 CUARTO BIMESTRE 01/11/2020 o] 31/12/2020 a} SIN EVALUACION Abrir Nota

b) Eliminar el Periodo de Evaluacidn:

Para eliminar el periodo de evaluacién se pulsa el botdn

“Eliminar Periodo Evaluacién”. Cabe sefialar que una vez
registrado calificativos en algun periodo esta no podra ser
eliminada.

De debe de configura el periodo de evaluacion por cada periodo de evaluacion configurado en el sistema
de la IE.
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2.5 Configuracién de Grados y Secciones

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE — Config. Afio escolar — Grados y Secciones

20xx

% Administracion IE

Config. ano escolar

20xx
[ A -]
EBA
Afo Periodo
Promocional
“ A
EBA

Vacante

EBA

Periodo
Evaluac?

v
9y
EBA

Costos

Esta opcidn permite realizar el registro de los grados y las secciones correspondientes a la Institucion Educativa
por cada uno de sus formas de atencién para un Afio Académico. Inicialmente se mostrara lo siguiente, se pulsa

el botdn “Agregar Grado”

| Administracion de la IE> Ciclos, Grados y Secciones LI

Grados y Secciones

Disefio Curricular

No se tienen grados registrados para la Institucion Educativa

Agregar Grado

Agregar Grado

cobico DESCRIPCION

Agregar Grados: En el listado de grados aparecen los
grados que estan disponibles para agregar al ciclo, los
mismos que deberd de seleccionar, si fuera el caso se
deshabilitara el grado que la IE no brinde servicio. Para
guardar los datos pulse el botdn “Grabar”.

Avanzado PRIMERO

Avanzado SEGUNDO

Avanzado TERCERO

Avanzado CUARTO

A rrms

-

<]

<]

a8

<]

El sistema mostrara el siguiente mensaje de la informacion ha sido guardada correctamente

La informacién ha sido guardada correctamente

El sistema actualiza la ventana de Grados y Secciones, con los grados seleccionados

I Administracion de la IE> Ciclos, Grados y Secciones

Grados y Secciones

Disefio Curricular

co0IG0 DESCRIPCION SECCIONES ACCIONES

a7 Avanzado SEGUNDO 0 4 [ ]
08 Avanzado TERCERO 0 4 [ ]
09 Avanzado CUARTO 0 4 [}

Agregar Grado
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Para agregar las secciones a los grados creados, se hace clic en el valor de la columna “Secciones” de la fila del
grado, con el cual en la parte inferior se actualizard la opcién “Agregar Seccidon”, donde se procedera a dar clic
para crear la respectiva seccién del grado.

| Administracién de la IE> Ciclos, Grados y Secciones e

Grados y Secciones

Disedo cumicuiar
Agregar Grado

cooico DESCRIPCION SECCIONES AREAS ACCIONES

06 Avanzado PRIMERO 0 4 [}
o7 Avanzado SEGUNDO 0 4 [
08 Avanzado TERCERD 0 4 ]
09 Avanzado CUARTO [ a [

|E3 Agregar Seccion

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

Agregar Seccion

Periodo Promocional * Programa *

Seleccione ... s Seleccione ... s
Forma de Atencidn * Tipo Sede *

Seleccione ... 2 Seleccione ... 2
Seleccione ... ~ Nombre Seccién *

Tutor *

Seleccione ... b
Aula* Ndmero de Vacantes *

Seleccione ... A 0

Usar el Periodo Promocional de la IE

e Periodo Promocional: Se selecciona el periodo promocional al cual pertenecerd la seccion.

e Programa: Se selecciona PEBAJA

e Forma de Atencién: Se registrar la forma de atencidon Presencial / Semipresencial / A distancia al cual
pertenecerd la seccion.

o Tipo de Sede: Se refiere si es Referencial o Periférico.

e Sede: Se identifica a la sede en la cual funcionara la seccién.

o Nombre Seccion: Se escribe el valor o letra de la seccién.

e Tutor: Es el personal encargado o responsable de la seccién. Previamente debe estar registrado y asignado
como personal de la |E.

e Aula: Especifica el aula de uso para la seccidn.

e Numero de Vacantes: NUmero de vacantes disponibles en la seccion.

e Usar el Periodo Promocional de la IE: esta opcion permite usar el periodo promocional configurado
previamente o configura uno nuevo para la seccioén.

Registrados lo datos la ventana emergente de AGREGAR
SECCION se pulsa el botén “Grabar”.




El sistema mostrara el siguiente mensaje éEstd seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la informacion
ingresada, se da clic en la opcidn “Aceptar” y el sistema generara el mensaje de Informacién que indicara que la
informacién ha sido guardada correctamente

iEsta seguro que desea guardar la informacién? La informacién ha sido guardada correctamente
=n |9

El sistema actualiza la ventana de Grados y Secciones

| Administracion de la IE> Grados y Secciones 4 Atris

Grados y Secciones

Disefio Curricular
s ’ Agregar Grado

CODIGO DESCRIPCION SECCIONES A ACCIONES

07 Avanzado SEGUNDO 0 10 [}
08 Avanzado TERCERO 0 10 [}
09 Avanzado CUARTO 0 10 [

Ea Agregar Seccion
Filtrar Periodo promocional W

CARNE DE PERIODO PROMOCIONAL / FORMA DE

PROGRAMA A SECCION  SEDE / NOMBRE SEDE UBIGEO AULA ACCIONES
IDENTIDAD FASE ATENCION
e /s i1 0O
1 ANUAL-FaseRegular  PEBAJA  Presencial UN FRINCIACHEterencial 060101 | Aua ©

En la columna de Acciones se muestra las siguientes opciones en cada seccién:

e Ver: Opciodn que permite visualizar los datos registrados.

e Editar: Opcidn que permite actualizar los datos registrados.

\
)
O

e Eliminar: Opcién que permite eliminar el afio registrado,

L O J
proceso que solo se puede realizar si no se activo el afio. ®

Opciones a actualizar

Turno: Es el turno en el que funcionara la
seccion. El proceso que se realizara por los dias

Configurar tumos - - A

Yo ' o Fn ¢

que la seccién funcionara, se seleccionara el Seleccione v Seleccione 080 1859
dia, el turno y la hora de inicio y fin del dia
seleccionado, registrada la informacién se da No iene turnos asignados a  seccién

clicen “Grabar”
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Configurar turnos - - A

Dia de la Semana * Tumo * Hora Inicio * Hora Fin*

9:00 900 9:00 MANANA Y 9:00 MANANA Y 9:00 9:00
TARDE TARDE

10:00 10:00 10:00 10:00 10:00 10:00

11:00 11:00 11:00 11:00 11:00 11:00

12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00

13:00 13:00 13:00 13:00 13:00 13:00

Seleccione ... v Seleccione ... v 08:00 18:59 a Grabar

e | e | e | e | e | e
8:00 8:00 8:00 TURNO 8:00 TURNO 8:00 8:00

e Horario: En la opcién de horario se puede

Configurar Horarios - - A

configurar las  horas pedagdgicas de

Tumo +

funcionamiento de la instituciéon educativa de Seteodlore T [sEes -
la seccion y turno seleccionado. El proceso se

. , . , Seleccione v 00:00 23:59 %]
realizara, seleccionando el dia de la semana,
turno y tipo de hora (Académica o Libre No tiene horarios asignados a la seccidn rpe
configurados en la creacién del afio escolar).
Registrada la informacién se da clic en “Grabar”

Configurar Horarios - - A

Dia de la Semana * Turno *

Seleccione ... v Seleccione ... o

TIDO Hora * Hora Inicio * Hora Fin

Seleccione ... - 00:32 10117

9-00 9:00 9:00 2 9:00 9:00 9:00
10:00 10:00 10:00 10:00 10:00 10:00
1400 11:00 11:00 11:00 11:00 11:00 11:00 11:00

-“mmmm el donﬂngo
g:00 00 8:00 _ 8:00 800 8:00 8:00

NOTA: El presente proceso se debera de realizar por cada una de las seccione que tiene la IE en cada uno de sus
distintos programas y/o ciclos que brinda la instituciéon
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FECHAS ESPECIALES

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

B o

Esta opcion permite registrar en el sistema aquellas fechas consideradas como festivas
o no laborables dentro del presente Afio Académico para una IE. Fechas Especiales

| Administracion I.E. > Fechas Especiales

El sistema tiene registrado un
conjunto de fechas especiales

nacionales, para acceder damos clic )
; “ REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES PARA EL ANO 2020
en el botén “Agregar fechas

genera|es". m +  Agregar fechas generales E4 Eliminar todos

Registros no disponibles

Fechas Especiales |IE

Fechas Especiales Generales

LISTADO DE FECHAS ESPECIALES GENERALES

Descripcién Desde Hasta v
Afic Nuevo 01/01/2020 01/01/2020 Se selecciona las fechas y presionar
Semana Santa 09/04/2020 10/04/2020 el botén Grabar.
Di3 del Trabajador 01/05/2020 01/05/2020
San Pedro y San Pablo 29/06/2020 208/06/2020
Fiestas Patrias 28/07/2020 29/07/2020
Santa Rosa de Lima 20/08/2020 20/08/2020
Combate de Angamos 08/10/2020 08/10/2020
Dia de todos los Santos 01/11/2020 01/11/2020
D'z de I3 Inmaculada Concepcidn 08/12/2020 08/12/2020
Navidad 25/12/2020 25/12/12020

| Administracion I.E. > Fechas Especiales

Para agregar una fecha especial que no estd

considerada en el listado de fechas especiales se debe Fechas Especiales IE
pu |Sar el boto'n Agl’egar. REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES PARA EL ANO I

e

Registros no disponibies

Los datos que se registran en este mantenimiento son:

Codigo: Identificador de la fecha especial, este
. ) REGISTRO FECHAS ESPECIALES
numero es autogenerado por el sistema.

Descripcion: Descripcién de la fecha especial RISERIANDO

Tipo fecha Especial: Tipo de fecha especial Cédigo:

e Fecha no laborable: significa que no se EE S
registrara asistencia a los estudiantes. .
e Fecha de recuperacion: significa que no se Tipo Fecha Especial: [ FECHANO LABORABLE : »
registrard asistencia a los estudiantes. Feohia Desde: | &
Fecha Desde: Es la fecha que marca el inicio de las s | e
fechas especiales. O Jiovesar dafos COiIgaEHOE

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

Luego ingresar la informacion solicitada. Para guardar los datos pulsamos el botén “Grabar.”
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Modificar Fecha Especial: Para modificar una fecha especial ubique el registro y luego elija el enlace debajo de la
columna “Cddigo” para realizar los cambios.

| Configuracion afio escolar << Atrds

Fechas Especiales IE

REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

m 4+  Agregar fechas generales B4 Eliminar todos
_Mm-

Aniversario de la Provincia FECHA NO LABORABLE 07/10/2016 07/10/2016 X
2 Afio Nuevo FECHA NO LABORABLE 01/01/2016 01/01/2016 X
3 Semana Santa FECHA NO LABORABLE 24/03/2016 25/03/2016 =
4 bajador FECHA NO LABORABLE 01/05/2016 01/05/2016 x
5 San Pedro y ablo FECHA NO LABORABLE 29/06/2016 29/06/2016 =
6 Fiestas Patrias FECHA NO LABORABLE 28/07/2016 29/07/2016 X
y Santa Rosa de Lima FECHA NO LABORABLE 30/08/2016 30/08/2016 x
8 Combate de Angamos FECHA NO LABORABLE 08/10/2016 08/10/2016 X
9 Dia de todos los Santos FECHA NO LABORABLE 01/11/2016 01/11/2016 X
10 Dia de la Inmaculada Concepcion FECHA NO LABORABLE 08/12/2016 08/12/2016 x
1 Navidad FECHA NO LABORABLE 25/12/2016 25/12/2016 =

e s I S |

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

| Configuracion afo escolar

<< Atras

Fechas Especiales IE
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

m 4+  Agregar fechas generales P4 Eliminar todos

1 Aniversario de la Provincia FECHA NO LABORABLE 07/10/2016 07/10/2016 X
2 Afio Nuevo FECHA NO LABORABLE 01/01/2016 01/01/2016 X
3 Semana Santa FECHA NO LABORABLE X
4 Dia del Trabajador FECHA NO LABORABLE 01/05/2016 x
5 San Pedro y San Pablo FECHA NO LABORABLE 2 29/06/2016 =
6 Fiestas Patrias FECHA NO LABORABLE 28/07/2016 29/07/2016 X
7 Santa Rosa de Lima FECHA NO LABORABLE 30/08/2016 30/08/2016 X
8 Combate de Angamos FECHA NO LABORABLE 08/10/2016 08/10/2016 x
9 Dia de todos los Santos FECHA NO LABORABLE 01/11/2016 01/11/2016 x
10 Dia de la Inmaculada Concepcion FECHA NO LABORABLE 08/12/2016 08/12/2016 X

Navidad FECHA NO LABORABLE 2/2016 25/12/2016 x

-————-
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IV. REGISTRO DE PERSONAL

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

Esta opcion permite registrar los datos de un personal para la institucion educativa
(docentes, administrativos, auxiliares, etc.), el sistema mostrara los datos

personales de acuerdo a RENIEC.

El sistema permite la busqueda por DNI,
Carnet de Extranjeria y Pasaporte.

Si el Personal ya fue registrado y no
cuenta con el Nimero del Documento de
Identidad, active la busqueda para buscar
por Apellidos y Nombres del Personal.

Para agregar un personal se debe de digitar el nimero sl s
de DNI del personal y hacer clic en el botdn i [ i e Bt

“Siguiente”.

Se encontré a la Persona I
en el SIAGIE.
¢;Desea registrarlo como personal Nuevo?

I con no existe en el

SIAGIE.;Desea registrarlo como nuevo
personal?

| Registro de Personal

Personal
< u
Identificar Principal

Identificar

[]
Complementario

Indique el niimero de DNl o [Bocumento Nacional de idad v |:|
Camet de Extranjeria del

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

Ingrese hasta 3 nimeros.

[ << Haga clic aqui si desea huscar un Personal
si el Personal ya fue

registrado y no cuenta con
el Nimero del Documento
de Identidad, active a
biisqueda para buscar por
apellidos y nombres del
Personal.

WINEDU - SIAGIE 3220

| Registro de Personal

© ] [
\dentificar Principal Complementario
Identificar o

Indique el nimero de DNl o |Documento Nacional de Identidad v | ) inarece hasta  nameros

biisqueds para buscar por
apoliidos y nombres del
Personal,

El sistema verificara que en la base de informacion si el registro del
personal existe, de existir, el sistema le genera una ventana emergente
donde se indica que se encontrd a la persona XXXXXXX XXXXXXXXX en el
SIAGIE ¢Desea registrarlo como personal Nuevo?, si es la personal de la
IE, se hace clic en el botdn “Aceptar”.

De no existir en el sistema, se generara el mensaje La persona XXXXXXX
XXXXXXXXX con DNI XXXXXXXX no existe en el SIAGIE ¢Desea registrarlo
como personal Nuevo?, si es la personal de la IE, se hace clic en el botdn
“Aceptar”.

| Registro de Personal

& -
SICHCa “ Compyemmmucio

Personal > Principal

ventana con la informacion
validada con RENIEC, solo se
actualizara el nivel de
instruccion. Seguidamente se da
clicen el botén “Grabar”.

* Ingresar datos
obligatorios.

Verifique los datos

El sistema a pertura una nueva ingresados antes de gradar. Posee Apellidos

Informacion del Personal

se dentidad ~ I Validado con RENIEC

Ambos  Solo Patemno  Solo Materno
Apeliido Paterno

Apetiido Materno - [
Nombres - I
Nivel de Instruccion: | NINGUNO v

s o SOLTERO
Sexo Hombre @ Mujer Estado Civil

Datos de Nacimiento

Fecha I ! Calendario
Pais Per v
Ubigeo RENIEC 120413 * [
LA LIBERTAD/OTUZCO/MACHE m
Domicilic RENIEC
Ubigeo RENIEC: 120401 I
Direceion ——
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El sistema solicita la confirmacion del registro de la persona,
sison los datos correctos de hace clic en el botén “Confirmar”.

Inmediatamente El sistema
abrird la pestafia de datos
complementarios, como:

e Formacién Académica

e Otros documentos

Los cuales se registrardn y
luego se da clic en la opcién
grabar.

Asi mismo se registrard la
informacion de los siguientes
campos:

e |nformacién de contacto

e Sector Educacion

primero haciendo clic en el
boton “Modificar”, llenado los
datos solicitados y luego se
procede hacer clic en el botén
“Grabar”.

¢ Esta seguro de registrar los Datos del Personal?

| Registro de Personal

Personal

@
Principal

Identificar

Personal > Complementario

* Ingresar datos
obligatorios. .
Datos Complementarios

Formacién Académica
Tipo de C.E:

Verifique los datos
ingresados antes de grabar.

.
Complementario

Personal: N - I

|- Seleccione -- v |*

Grado Académico:|-- Seleccione -~ v|*

Carrera Profesional: [ -- Seleceione -- v]*

Fecha de Inicio:
[ calendario

BRRRRY & c-rorooro |

Fecha de Fin: Ik

Especialidad: |-- Seleccione -- v

Otros Documentos

Tipo de documento: | Ninguno v]*  Nimerodedocumento:  |*
[ cancein |

Domicilio Actual (Solo lectura)

Ubigeo RENIEC: 120401 I

Direccion:

Informacién de contacto

Telf. Personal: Correo Electrénico:

Sector Educacién

Codigo Modular: Cargo: -- Seleccione --

Condicion: -- Seleccione -« Vv Nivel Magisterial: -- S ccione -- Vv

Tipo de Servidor:  -- Seleccione -- v Grupo Ocupacional: -- Seleccione — v

Regimen Laboral:

CPPs:

-- Seleccione - Vv

Nro Resolucion(Adjudicacion):

A T

NOTA: Si al registrar el DNI de un personal de la IE, y hacer clic en el botdn “Siguiente”, el sistema le generara el

siguiente mensaje:

El personal I o nimero de documento NN

pertenece a otra |E . ;Desea consultar sus datos?

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

Si los datos visualizados no serian correctos, el administrador IE debera de asignarlo como personal y luego regresar
a registro de personal y corregir los datos errados.
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V. ASIGNACION DE PERSONAL.

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

Esta opcion permite asociar al personal docente registrado, asignar sus areas, horarios
y generar reportes del personal de la Institucién Educativa (docentes, administrativos,
auxiliares, etc.).

5.1 Asociar Personal:
Para ejecutar dicho procedimiento, se hace clic en la opcion Agregar

Asig. de Personal

| Administracion IE > Asignacion de Personal | (i

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacién de Areas Horario

Lista de Personal

+ Agregar wque se ha declarado: 15

Filtrar personal por:| —Seleccione— E‘ N Q Buscar

Documento Apellidos y Hombres Usuario LE.

No Se Encontraron Registros.

Leyenda-= Estado: o + Activo 0 : Retirado

*Ud. no ha indicado la cantidad de personas que laboran en la LE. Ingrese a la opcion Administracion 1E. - Configuracion del afio escolar.

Reportes

Estado Accion

Siguiente }

Se apertura una venta emergente para actualizar
los datos requeridos.

Tipo Documento: ~Belaccione-

1. Seregistra el tipo de documento y nimero. Apelidosy Nombres:
2. Cargo del personal docente en la IE. Cargo Selections-
3. Funcidn si es el encargado de las néminas de Funcion o —
matricula. Estado: ~Seleccione-

4. El estado activo cuando estd ejerciendo e

Direccion Domiciliaria:

inactivo cuando ya no labora. E
® Ingresar datos obligatorios

—

0
"~

Registrados todos los datos se hace clic en
Grabar.

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

| Administracion |E > Asignacion de Personal 20 G

Asignacién de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario

Lista de Personal

B ELl Total de personas que se ha declarado: 15
Filtrar personal por: —Seleccione— E‘ .

Documento

DNL 18134609  CUBA OLWERA, MIRTHA BELINDA DOCENTE POR HORAS

Regs.: 1 de
1

Leyenda-- Estado: o : Activo v : Retirado

*Ud ha indicado qus hay 15 personas laborando en 1a LE. Complste la asignacion del personal fatante

Reportes

Siguiente }
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5.2 Asignacién de Areas

Realizado el listado del personal de la IE, se procede actualizar la Asignacién de Areas, y se vincula el drea y grado
que ensefia al docente.

| Administracion IE > Asignacion de Personal T LT

Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario Reportes

Asignacion de Areas

craco: [ | s--cooe— B+ Asresar

CIENCIA Y COMUNICACION COMUNICACION A PERSONAL .
AMBIENTE LENGUA MATERNA SEGUNDA LENGUA MATEMATICA  5ociaL L=

Siguiente

Documento Apellidos y Nombres

Se procede a seleccionar el grado, al docente, seguidamente se hace clic en la opcion Agregar.

Administracion IE > Asignacion de Personal S—

Asignacién de Personal

Asignacion de Areas J A
EH_ B- Agregar

PERSONAL

CIENCIA Y COMUNICACION COMUNICACION MATEMATICA Accioy

AMBIENTE LENGUA MATERNA SEGUNDA LENGUA SOCIAL

Apellidos y Nombres

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

| Administracion |IE > Asignacion de Personal 0 LT

Asignacion de Personal
Listar Personal Asignacion de Areas Horario Reportes
Asignacion de Areas
] ——— ] B+ Aoresar

PERSONAL
SOCIAL

Siguiente ’

Accion

CIENCIA Y COMUNICACION COMUNIC. M —
AMBIENTE LENGUA MATERNA SEGUNDA LENGU- CLHETLIES

Se realizard la consulta si desea asignar el registro iSeguro de asignar el registro seleccionado?

seleccionado, se acepta y el sistema vincula el

area al docente. S
Aceptar Cancelar
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5.3 Horario

En el médulo de Asignacién de Personal, también se procede a actualizar el Horario del grado y seccidn, que es
la vinculacién de que area ensefia cada docente en cada grado.

| Administracion |IE > Asigna de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas
Horario
Periodo Promocional: = —Seleccione— Vv | Grado: -Seleccione—- v
Seccién: —Seleccione— v | Turno: | —Seleccione—- v

Siguiente P

Se procede a seleccionar el Periodo Promocional, Grado, SomREs RNl ac el sersona)

Seccion y Turno a registrarse en el horario, e R e Horro
inmediatamente se hace clic sobre la hora del turno Horario
Se|eCCIOnadO a regiStrar, el S|Stema apertura una Ventana Periodo Promocional:  ANUAL [Fase Regular] ~ | Grado:  Avanzado PRIMERQ .v
donde solicita informacion. ) : ‘
[ e | acncoss
e Eldiay hora de inicio, el sistema le pedira la hora final. o
e Area adictarse en la hora sefialada. e
e Docente a dictar la clase. e
Registro de actividad il

MIERCOLES 08:00- -Seleccione—- W

Area: —Seleccione— v

Docente: —Seleccione—- v

Completados los datos el sistema actualizara los datos registrados. El presente proceso se realiza en cada uno de
los turnos.

| Administracion IE > Asignacion de Personal

Listar Personal Asignacion de Areas Horario
Horario
Periodo Promocional: ~ ANUAL [Fase Regular] w | Grado: Avanzado PRIMERO ~
Seccién: A w  Turno: | MIERCOLES - MANAMA V.
[ hon " wmescoues
MATEMATICA

0200 - D84 —

08:45 - D230

08:30 - 10:15

10:16 - 11:00

11:00 - 1115 RECREQ

1M:15 - 1200

12:00 2:45

12:45 - 13:30
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5.4 Reportes

En el médulo de Asignacidn de Personal, también genera reportes de:
e Personal de la Instituciéon Educativa

e Cumpleafios del Personal de la I.LE

Los cuales se pueden obtener haciendo clic en el reporte esperado y luego en la opcién imprimir.

Administraciéon IE > Asignacion de Personal

Asignacion de Personal
Listar Personal Asignacion de Areas Horario

Asignacion de Personal - Reportes

® Personal de la Institucidn Educativa
O Cumpleafios del Personal de |2 |.E
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VI.

MENSAJES

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE / Mensajes E

Esta opcion permite intercambiar mensajes con otros usuarios, Instituciones
Educativas, Instancias de Gestion educativa local, etc. desde el SIAGIE. Envio de mensajes

Para ello puede ingresar a la opcion de Envio de Mensajes tras lo cual se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

| Administracion |.E. << Atrés

Envio de Mensajes

MENSAJERIA

No existen mensajes registrados

| Administracién I.E.

Agregar mensaje: Para
crear un nuevo Envio de Mensajes
mensaje, hacer clic MENSAJERIA al
botén Agregar

No existen mensajes registrados

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

Los datos que se registran en los mensajes creados son:

ID Mensaje: |dentificador del mensaje. Registro de Mensajes
Asunto: Es un breve resumen del contenido del mensaje. =1
Mensaje: Es el cuerpo del mensaje. Es posible incluir texto ;v[l’ensaie

formateado Asunto:
Adjunto: Es posible agregar al mensaje un archivo adjunto Mensae B 1 U L. E & simdefaut v @

que previamente existe almacenado.
Ubicacién: Permite al usuario configurar la ubicacion del

Adjunto | Seleccionar archive | Ninglin archivo seleccionado
mensaje en la ventana del destinatario. Las opciones

diSponib|eS son: Ubicacién : Persistencia : Permite Comentario :
4 . . ;. . Area de trabaj v | Una sola vez v
e Area de trabajo: El mensaje sera visualizado en el
area de trabajo del destinatario. Destinatario:
] Nombres

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

e Una sola vez: El mensaje se mostrara una sola vez.
e Hasta desactivar: El mensaje se mostrara hasta que el destinatario indique la desactivacion.

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 botén Buscar Destinatarios.

Permitir comentario: opcion si dese que el usuario receptor le brinde una respuesta.

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

Busqueda de destinatarios.

Al pulsar el botén de busqueda de destinatarios, el SIAGIE mostrara la ventana que permite la inclusion de los usuarios
del sistema a quienes se desea remitir el mensaje que viene siendo creado. En este momento se mostrara 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:
e Individual: Significa que el mensaje sera enviado

a un destinatario (usuario del sistema Busqueda de Destinatarios
especfﬁco). BUSQUEDA DE DESTINATARIOS
e Los otros: (IE, UGEL, DRE): Significa que el P S pato:
mensaje sera enviado a todos los usuarios de Individual v [Nombre + | Buscar |
. Hacer DOBLE
una de estas dependencias. CLicK sabre o
. . . . P . . registro para
Criterio: Es un criterio de busqueda que permite filtrar ya seleceionar

sea por cédigo o nombre.
Dato: Es una cadena de caracteres que permite filtrar.

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

Registro de Mensajes

Gravary Erviar | sawr |

D
mensaje

Asunto: |Aprpbacion de Traslado
Mensaje | g 5 WO T -X size | default v =)
Aprobacion de traslado d estudiante Gutierrez Sanchez Luis Alberto

Adjunto | Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Ubicacién : Persistencia : Permite Comentario :
Splash ¥ || Hasta desactiva » | &
Buscar destinatarios... |
D il o
1D Nombres

1- 06352840 - GUSTAVO RIES (Secundaria)

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

Cuando la elaboracién de un mensaje ha culminado, | Administracin I.E.

entonces el wusuario procede a grabarlo vy

Envio de Mensajes

posteriormente a enviarlo. MENSAJERIA
Cuando se pulsa el botdn de Sélo grabar es posible
modificar el mensaje posteriormente. En cambio, si L P = Estado

se pulsa el botén de Grabar y enviar, entonces el

. K . . Regs.: 1de 1 iro. Pagina : [
mensaje es enviado inmediatamente. 2 e i NN

Luego de pulsar alguno de estos dos botones, se |Administraci6n LE.

muestra el mensaje en la lista inicial de mensajes

Envio de Mensajes

emitidos. MENSAJERIA
Mientras el mensaje no sea enviado puede ser
eliminado. m Fecha

Registro

Para su respectiva remision se pulsa el botdn y se 1 osais  Aprobsdén de Traisdo
== realiza el envio del mensaje

Regs.: 1de 1

- x . . ’ . . .
sEtemaslzminedugob peldice: El sistema pregunta si esta seguro de enviar el mensaje, si los datos
AT O o e e A son correctos se procede hacer clic en el botdon “Aceptar”

Esta Ud. seguro de enviar el mensaje 7

Aceptar Cancelar

| Administracién I.E.

Envio de Mensajes
Una vez enviado el mensaje, el sistema MEN SAJERIA

imi H H Agregar | alir
muestra una ventana similar a la siguiente:

Aprobacisn de Traslado
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6.1 Visualizar mensajes:

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

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

ala % PERU | Ministerio
de Educacion

- - 2 sz
Sistema de Informacion de
' S|agle Gestion de la Institucién Educa

c.v. N o cesA - Bienvenido PRUEBA SIAGI

Gestion Ptblica - Sector Educacion - o [ No tiene menszjes

Nivel Educativo  Bdsica Alternativa - Avanzado AhoAicadenico ¥ i

DRE : 1501 - DRE Lima Metropolitana

UGEL 150106 - UGEL 05 San Juan de Lurigancho o Actualizar . Cambiar
B Datos B Contraseiia | B Institucion

“ @ Ministerie
a de Eucacion

El sistema apertura una ventana emergente donde se

detallara los mensajes que hay en la bandeja de - o 13 0™ [ Conms | i g
» | Administracion IE

entrada de la IE. &
® & | Estudiantes
TH]

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

is{ﬁm
Asistencia

HET . o

Entonces, la ventana se mostrara de la siguiente manera:

Centro de mensajes

Ir a la bandeja de entrada Cerrar centro de mensajes
Lo gy

Para salir del centro de mensajes se da clic en

Asunto: Notificacion de traslado de estudiante 7 .
el botén “Cerrar centro de mensajes”
11/05/2016 - Se ha realizado el traslado del estudiante

SN o hacia la IE con Codigo Modular

I g=nerada por el usuario

La informacion sobre |a institucion educativa de destino en el traslado de un
menor, corresponde a informacion protegida por la Ley 29733- Ley de
Proteccién de Datos Personales; por lo que, se encuentra prohibida la
divulgacion de dicha informacion a otras personas que no sean los padres
o tutores del menar.
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VII.

SEGURIDAD

El presente modulo permite al administrador de la IE, configurar los accesos y g

privilegios a su personal de la |E.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracion IE /Seguridad Seguridad

En el presente modulo se incluyen los siguientes sub modulos:

7.1 Administrar roles

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracién IE /Seguridad / Administrar Roles.

h Administracion IE

<---------'.>EE! E!! EEI

Seguridad

Aumlnlstrar Mantenimi..
Role: de Usuarios Apoderado

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

El sistema apertura una ventana emergente donde se
procede a hacer clic en el boton “Agregar roles genéricos”

Roles Genéricos

ROLES GENERICOS

G o [ oo |

Sub Director IE
Secretario
Docente

Auxiliar

aoE W e

Lasas

Administrativo

S N

El sistema se actualiza y presenta la siguiente ventana:

El sistema apertura una venta emergente donde muestra los
roles existentes en el sistema, el administrador |IE debera de
seleccionar los roles que apertura en si IE, seleccionados se
hace clic en el botén “Grabar”.

Establecer a a pdginas para el rol : DOCENTE

ADMNISTRACION DE PRIVILEGIOS

#| Estudiante
= | Asistencia
L 1 asistencia me
= ¥ Evaluacion
= LA ¥ Registro de Calificacion
L2 # par area (Docente)
[ZA # por docente desde excel
= A # Reportes
L& # impresian de Boletas
L# # Emision de ROD
LA ¥ Registro de Apreciaciones del Tutor
= # miscelanea

LA # Proceso Por Usuario

Leyenda de i . [
Permisos =21 mantenimiento Egnﬁulta
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| Administracién I.E. > Seguridad

Administrar Roles

ADMINISTRACION DE ROLES

[+ Agregar roles genéricos|

Relacion de Roies
Resuftado; § Roles

T s

Al pulsar sobre la opcidén de ver privilegio, se abrira la
siguiente ventana en donde puede ver los privilegios
que el sistema por defecto sefialar para el rol creado, el
administrador puede actualizar esos roles de acuerdo a
su diversificacién de trabajo.

Para actualizar los privilegios del rol sefialado de hace
clic en el botén “Grabar”



La ventana de administrar roles, detalla lo siguiente:

| Administracion |.E. > Seguridad

Administrar Roles

-+ Agregar roles genéricos

Relacion de Roles
Resultado: 5 Roles

Sub Director IE
0oz Secretario
003 Docente

Aupciliar

=}
=}
I

Administrative

=1
=}
)

ADMINISTRACION DE ROLES

S N W N TN

0 Wer Privilegios x|
o Wer Privilegios ﬂ
o Wer Privilegios ﬂ
0 Wer Privilegios ﬂ
o Wer Privilegios ﬂ

H

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

el boton X

7.2 Mantenimiento de usuarios

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

»  Administracion IE

w———fp [

Seguridad

Admlnlstmr Mantenimi.
de Usuarios Apoderado

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

de estar con su respectivo horario.

Para agregar a un personal docente su acceso de
hace clic en el boton “Agregar”, de la ventana
emergente de mantenimiento de usuarios.

El sistema apertura una ventana emergente
donde se deberd de llenar los siguientes datos:

Persanal IE
Seleccione

| Administracién I.E. > Seguridad <

Mantenimiento de Usuarios

Apeliidos y Nombres Cor onica Telefono

Siguiente | Ultimo 110 de 17 Registros Registros por pagina 0

& Resetear Contrasefia | *0) HistoriaReseteo | (@) inactvar Permiso ¥ Cambiar rol

Registro de permiso Personal |E: Se selecciona el personal docente registrado y asignado en
personal de la IE, a brindar acceso al sistema.

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

. Rol: rol que se asignara la personal de la IE.
Actualizados Los Datos Del Registro Del Permiso, se da clic en el botén
“Grabar”
Mensaje
El SiStema genera un mensaje dOnde deta”a qUe se registré Se registro correctamente el permiso para el usuario 23910313
correctamente el permiso para el usuario 12345678. Eo

Se actualiza la ventana de mantenimiento de usuarios, el paso siguiente es resetear contrasefia del usuario creado.
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Reseteo de Contrasefia: para
ello se selecciona haciendo
clic sobre el dato del personal
y luego se hace clic en el
boton “Resetear Contrasefia”

| Administracién |.E. > Seguridad T

Mantenimiento de Usuarios

Registros por pagina 1

@ Resetear Contrasefia ') HistorialReseteo ®Inacﬁvarpermbo

e
% Cambiar rol

Docente

El sistema genera un mensaje donde pregunta si estd Atencion
seguro de resetear la contrasefia al usuario 12345678, si e e resseara convaseta touare [
el procedimiento es correcto se hace clic en el botén \ e
“Grabar”
Bl ressteo de contrasefia se realizé con éxito El sistema procesa el requerimiento y genera una nueva contrasefia, la
Vevare r— misma que debera de ser brindada la personal registrado para que
Nueva Contrasefia - hI6ftcLn acceda a su respectivo sistema asignado de acuerdo a su rol.

7
0.0

Historial de reseteo:
El sistema le permite ver al administrador de la IE, visualizar por usuario cuando y cuantas veces se a

reseteado a un usuario su respectiva clave, para ello se selecciona al personal y se hace clic en el botén
“Historial de reseteo”

Alo cual el sistema le genera la siguiente ventana emergente
con los detalles de cada reseteo que se ha dado al usuario
sefialado.

| Administracion | .E. > Seguridad T

Mantenimiento de Usuarios

Usuario Apellidos y Nombres Correo electronico Telefono

03910318 ~ ARAGONIAVIITA CECIIAJONA ] - Docente

1 Siguente | Ultimo por pagina 1

v

@ Resetear Contrasefia | ') HistorialReseteo @Ina:war Permiso | £ Cambiar rol

Fechay Hars

HISTORIAL DE RESETEQ

27RE2016 538 Pl

Ususrio

23810313

seae

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 botén “Inactivar permiso”

| Administracion |.E. > Seguridad << Atds

Mantenimiento de Usuarios

Usuario Apellidos y Nombres Correo electronico Telefono
(3910313  ARAGON [AVIITA CECIIAJULIA | - Docente
1  Siguiente = Ultimo Registros por pagina 1 v

= - ~ .
ﬂ Resetear Contrasefia '9 HistorialReseteo @Inanwar Permiso | g Cambiar rol
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Atencion

A lo cual el sistema genera un mensaje donde
Esta segura de inactivar el usuario: NSNS

pregunta si estd seguro de inactivar al usuario, se
hace clic en “Aceptar” Canceiar

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

| Administracion |.E. > Segundad <4 Awis

Mantenimiento de Usuarios

Apelidas y Mombres

& Resetear conwasea | D) HisoraiReseteo || Y inacwvar Permisa | ¥ cambiar rol

®

«+» Cambiar rol: El sistema permite al administrador de la IE, cambia rol a un personal ya registrado, para lo
cual se hace clic en el botén “Cambiar Rol”

| Administracion |.E. > Seguridad <4 Atris

Mantenimiento de Usuarios

Usuario Apelidos y Nombres Correo electronico Telefond
3910313 BRAGON TAVILTA CECINAJUNA ] - Docente
1 Siguiente | Ultimo Registros por pagijas 1

@ Resctear Contrasefia | ') HistoriaRessteo  {2) Inactivar Permiso 0 Gambiar rol

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

Mensaje

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

Rol actuallzado comectamente.

Cerrar

| Administracion |.E. > Seguridad

Mantenimiento de Usuarios

@ Resetear conrasena | ') rastorameseteo | (@) nactvar permiso | £33 Gamar rol

| Administracién |.LE. > Seguridad

Mantenimiento de Usuarios

@ Resctear Contrasenia | 'D) HistonaReseteo | (¥ inactvar Permise | £3¥ Cambiar rol
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VIIl.

REGISTRO DE ESTUDIANTES.
La secuencia de ingreso es la siguiente: Estudiantes —Registro de Estudiantes.

g%

Se debe considerar que la opcidn registro estudiantes debe ser utilizada sélo para
registrar los estudiantes nuevos para el sistema (estudiantes que no han cursado
previamente por algtn servicio educativo y 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.

EBA
Registro estud. EBA

La ventana principal se muestra de la siguiente manera:

! Estudiante> Registro del Estudiante 44 Atris

< Q, 1dentificar O Datos Personales #A Domicilio - Laborales J; Complementarios n Controles T Estado

Registre el ndmero de DNI del estudiante,
para registrar un nuevo estudiante o () N de DN
modificar los datos de un estudiante
registrado en el SIAGIE.

Nimero de documento

Tipo Documento

Si el nuevo estudiante NO CUENTA CON DN, () Registrar aun estudiante nuevo con ofro documento diferente al DNI Selecoions ~  Numero de documento
debe seleccionar registrador a un estudiante
nuevo con otro documento diferente al DNI.

Si el estudiante ya fue registrado y no cuenta
con el nimero de DNI, active la blsqueda por

[ Busqueda por cédigo de Estudiante
cddigo de estudiante 2 F ¢

Cédigo de Estudiante

Relacién de estudiantes que no cuentan con matricula
N* IDENTIFICADOR NUMERO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

No se encontraron registros.

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 momento posteriores. Los formularios a registrar informacion
son:

Q. Identificar ¢ Datos Personales M Domicilio & Complementarios

B3 Actividad &% Informacién Familiar

8.1 Identificar
Es el primer formulario que se muestra al ingresar a registro del estudiante permite registrar, identificar y ubicar un
estudiante mediante 3 opciones, las cuales son:

e Registre el nimero de DNI del estudiante, para registrar un nuevo estudiante o modificar los datos de un
estudiante registrado en el SIAGIE.

O N * de DNI: Nimero de documento

o Si el nuevo estudiante NO CUENTA CON DNI, debe seleccionar el registrador a un estudiante nuevo con otro
documento diferente al DNI. En el presente campo deberd escoger el registro entre los siguientes documentos:

o Partida Nacimiento oTarjeta de identidad del o Declaracion Jurada (se
o Pasaporté Cuerpo Diplomatico registrarda la  fecha de
o Carnet de Extranjeria generacién del documento)
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O Registrar a un estudiante nuevo con otro documento diferente al DNI

Tipo Documento

selecoione - Nimero de documento

e Sj el estudiante ya fue registrado y no cuenta con el nimero de DNI, active la busqueda por cddigo de

estudiante.

[] Busqueda por cédige de Estudiante

Cadigo de Estudiante

Si un registro ya existiera en el sistema y si este es de un
estudiante que no cuenta con matricula el sistema le
generara el siguiente mensaje:

Se encontré a la persona en el SIAGIE. Pero no estd

registrado como estudiante. ;Desea agregarlo como S| un registro ya
estudiante?

Aceptar

Se encontré al estudiante I
I =~ ! SIAGIE sin ninguna matricula. ;Desea
modificar sus datos?

existiera en el sistema, pero no estd asociado

como estudiante, el sistema le generara el siguiente mensaje:

Si es un registro nuevo, se procede a seleccionar la opcién N° de DNI, se hace clic en el botdn Siguiente

| Estudiante> Registro del Estudiante

Q Identificar ¢ Datos Personales A Domicilio

i Laborales

& Complementarios E3 Controles

(® N deDNI

diferente al DNI

O Registrar a un estudiante nuevo con otro documento

0 Niimero de documento*

Tipo Documento

v Numero de documento

[ Busqueda por cédigo de Estudiante

Cddigo de Estudiante

Relacion de estudiantes que no

N°  IDENTIFICADOR NUMERO

cuentan con matricula

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

Pl Siguiente

A lo cual el sistema genera una ventana emergente,
donde se indica que la persona XXXXXXXXXXXX con
DNI XXXXXXXX no existe en el SIAGIE ¢Desea
registrarlo como nuevo estudiante?, si los datos son
correctos a registrar, se hace clic en el botén Aceptar.

La persona NN, -
DN| I no =xiste en el SIAGIE. ;Desea registrarlo
como nuevo estudiante?

Aceptar
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8.2 Datos Personales

Mediante este formulario muestra y permite registrar los datos principales del estudiante, los cuales son

los siguientes.
Informacién del Estudiante

v Numero de documento: Se
visualizard el nimero de DNI,
registrado.

v Cddigo Estudiante: Identificador
Unico del estudiante dentro del
sistema educativo nacional, el
cual es autogenerado por el
sistema.

v' Posee Apellidos: Se refiere a si el
estudiante tiene ambos apellidos
o solo apellido paterno y/o
materno.

v Apellido  Paterno:  Apellido
paterno del estudiante. Tenga en
cuenta que para efecto de los
formatos oficiales lo que se
ingrese en este campo serd
presentado en letras
mayusculas. Esto aplica también
para el apellido materno.

v' Apellido Materno:  Apellido
materno del estudiante.

v" Nombres: Nombre completo del

| Estudiante > Registro del Estudiante

Q  identificar  Datos Personales

Informacion del Estudiante

Numero de documento

Posee Apellidos @ Ambos () SéloPatemo  (0) Sélo Matemo

SOLTERO v Sexo O) Mujer (@) Hombre

Datos de Nacimiento

Lenguas

# Domiciio | il Laborales

& Complementarios

B Grever

le Estudiante *

B controles

estudiante. Tenga en cuenta que para efectos de la presentacion de los formatos oficiales (por ejemplo,
ndémina de matricula) la presentacién de este campo es la primera letra con mayuscula y las siguientes

con minusculas.

v Estado Civil: Se debe identificar el estado Civil del estudiante.

<\

Sexo: Género masculino (Hombre) o femenino (Mujer)

v" Cambiar Foto (del estudiante): Imagen del estudiante. Debe pesar menos de 500 Kb. y ser de los formatos
.jpg, .bmp. Hacer clic en el botén Cambiar Foto, donde al usuario deberd ubicar el archivo en alguna
carpeta de su estacion de trabajo, luego al pulsar el botén Abrir, se muestra la foto del estudiante.

Datos de Nacimiento

AN NN R RN

Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del menor.
Pais Nacimiento: Pais de origen del estudiante
Departamento: Departamento del lugar de nacimiento.
Provincia: Provincia del lugar de nacimiento.

Distrito: Distrito del lugar de nacimiento.

Ubigeo Reniec: Cédigo de ubicacién geografica del distrito de nacimiento del Registro Nacional de

Identidad y Estado Civil, este campo se completard automaticamente con los datos antes registrados.

Lenguas

v Lengua Materna: Es la lengua natural de comunicacion (seleccionar de la lista).
v" Segunda Lengua: Segunda lengua que domina (seleccionar de la lista).
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Si se cuenta con el DNI, los datos de la pestafia Datos Personales se actualizaradn con los datos de la RENIEC,
solo se actualizara las lenguas y el de cambiar foto.

Q  Identificar ‘ @ Datos Personales ‘ A Domicilio B Laborales & Complementarios Controles W Estado

Informacién del Estudiante

Nimero de documento

[OU536T0 ] @ DN validado con el RENIEC cédigo de Estudiante *

Posee Apellidos (® Ambos

Apellido Paterno *

remoes 0

Nomibres *
M cambiar Foto

Estado Civil *
SOLTERO - Sexa @® mujer (O Hombre Vive? ®si On

Datos de Nacimiento

Facha * Pais *

15/04/1957 PER -

Departamento * Provincia * Distrito * Ubigeo RENIEC *

NNz — . - - 120400

Lenguas

Lengua Matema * Segunda Lengua *

Seleccione.. - Seleccione... - % e Pl Siguiente

Si es por la opcién de registrar a un estudiante nuevo con otro documento diferente al DNI se procedera a
apertura la pestafia de Datos Personales, donde se deberd de registrar los datos de los campos de
Informacién del Estudiante, Datos de Nacimiento y Lenguas

Estudiante > Registro del Estudiante

Q_  Identificar ¢ Datos Personales A Domicilio il Laborales & Complementarios E3 controles W Estado

Informacién del Estudiante

Numero de documento = Ccodigo de Estudiante *

Posee Apellidos @® Ambos () Sélo Patemo () Sélo Materno

Apellido Paterno *

Apellido Materno *

Nombres *
M8 cambiar Foto

Estado Civil *
SOLTERO - Sexo O Mujer (® Hombre Vive? @si O No

Datos de Nacimiento

Fecha* Pais *

= &
Departamento * Provincia * Distrito * Ubigeo RENIEC *
Lenguas

Lengua Matema * Segunda Lengua
= - piSiaions
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Registrada la informacién de ambos casos, se hace clic en el botén Grabar, el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éEsta seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la informacion descrita, se da clicen la
opcion “Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que La informacién ha sido guardada
correctamente, se acepta.

;Estd seguro de guardar la informacién? I Registro Guardadeo Correctamente

Aceptar Aceptar

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

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

Mediante este formulario se ingresan o modifican los datos del domicilio del estudiante durante su paso por
el sistema educativo por cada afio. Los datos que se registran en este formulario son:

v Afio: Afio cuando el estudiante ocupa la residencia que es registrada.

v Departamento: Departamento del lugar donde se reside.

v" Provincia: Provincia del lugar donde se reside.

v’ Distrito: Distrito del lugar donde se reside.

v Ubigeo Reniec: Cddigo de ubicacion geogréfica del distrito de residencia del Registro Nacional de
Identidad y Estado Civil, este campo se completard automaticamente con los datos antes registrados.

v' Lugar: Lugar de domicilio (o referencia)

v’ Teléfono: Teléfono de domicilio.

v' Direccién: Detalle de la direccion del domicilio del estudiante. Es un dato obligatorio.

| Estudiante > Registro del Estudiante 4 Ais

A Domicilio ah Informacion Familiar

~ [20044967100070 FERNANDEZBENITES; MARCELA BACELISA

Datos del Domicilio

Departamento * Provincia * Distrito * Ubigeo RENIEC *

= o=

Lista de Domicilios del Estudiante

No hay domicilios registrados

Una vez registrados estos datos, se debe pulsar el boton “Grabar”, el sistema mostrara el siguiente mensaje
de ¢Esta seguro de guardar la informacidn?, de ser correcta la informacién descrita, se da clic en la opcién
“Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que La informacién ha sido guardada correctamente,
se Acepta.

;Estd seguro de guardar la informacién? I Registro Guardado Correctamente

L Aceptar

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

Lista de Domicilios del Estudiante

Afio UBIGED LUGAR TELEFONO DIRECCION ACCIONES

2020 120401 LA ERMITA 951623847 CALLE SANTARITA 965 ,’

Luego deberd indicar el botdn Siguiente para pasar al formulario “Laborales”.
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8.4 Laborales

Mediante este formulario se ingresan los datos de las diferentes actividades laborales del estudiante
durante su paso por el sistema educativo. Los datos que se registran en este formulario son:

v Afio: Afio del registro de las labores.

v Edad: Edad correspondiente al afio de labores.

v Tipo Actividad: Seleccione de la lista el tipo de actividad laboral que realiza el estudiante.
v Horas Semanales de trabajo: NUmero de horas semanales que labora el estudiante.

v' Descripcién del trabajo: Detalle del trabajo o las labores realizadas

| Estudiante > Registro del Estudiante o« huis

W Laborales A% Informacion Familiar

~ EOD#ASGTIO0NT0 [FERNANDEZ BENITES MARCELABACELISA |

Datos Laborales

Edad* Tipo de Actividad *

Seleccione. i 0 Seleccione. b

Descripeion del trabajo * ] W

Lista de Trabajos del Estudiante

No hay trabajos registrados

Una vez registrados estos datos, se debe pulsar el boton “Grabar”, el sistema mostrara el siguiente mensaje
de ¢Estd seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la informacién descrita, se da clic en la opcién
“Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que La informacién ha sido guardada correctamente,
se Acepta.

;Esta seguro de guardar la informacién? I Registro Guardado Correctamente

Aceptar Aceptar

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

Lista de Trabajos del Estudiante

AND EDAD TIPO DE ACTIVIDAD HORAS ACCIONES

2020 63 TRABAJADOR INDEPENDIENTE 8 v i

Luego deberad indicar el botdn Siguiente para pasar al formulario “Complementarios”.
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8.5 Complementarios

Mediante este formulario se registran los datos complementarios del estudiante tales como documentos
de identidad y otros datos de interés principalmente para la ficha de matricula. Este formulario esta divido

en tres secciones: “Documento”, “Otros Datos” y “Necesidades Educativa” .

Documento

Tipo de Documento *

2% Informacién Familiar

Necesidad Educativa

Guenta con certificado con discapacidad
O si ® No

Informe psicopedagogico
O si @ No
Cuenta con evaluacion psicopedagdgica
.(:j. si -é. No

Cuenta con plan de Orientacion Individual
O si @ No

Deficiencias

Detalle de Complicaciones

ele e - Numero de documento =
Lista de Documentos del Estudiante
TIFO DE DOCUMENTO NUMERO / FECHA ACCIONES
Documento Nacional de |dentidad 19053610
Otros Datos
N* Hermanos * Lugar que ccupa * Religicn ~ Parto *
o] o Seleccione... - seleccione... -
[ con Complicaciones B Grebe

Entitiad que certifica

Evidencia ;Como se evidencia la discapacidad del Estudiante?

Limitacién

Mental

O intelectual (ML)
O intelectual (min)
O intelectual (Mmis)
O Auwtismo (MaU)

[ Asperger (MAS)

[ orras Deficiencias Menales (MOT)

Sensorial

[ Auditiva (SAU)
[ ceguera (SCE)
[ Baja Visién (SBV)

[] sordoceguera (SSC)

Fisica Motora

O Fisica / Motora (FMO)

Otras

[ voz y Habla (ODE)

[ cardiovasculares Respiratorio (ODE)
[ pigestivo Endocring (ODE)

[ Genitourinarics y Reproductores (ODE)

[ piel (oDE)

Resultado
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8.5.1 Documentos:

En esta seccidn se ingresan y muestra los documentos personales del estudiante con los cuales son
registrados los estudiantes en el sistema.

Documento

Tipa de Dacumenta *

Seleccione. -~ Namero de documento

Lista de Documentos del Estudiante

TIPO DE DOCUMENTO NUMERO / FECHA- ACCIONES

Tarjeta de Identidad del Cuerpo Diplomatico 135165413

8.5.2 Otros Datos:

En esta seccidn se registran otros datos del estudiante que seran mostrados en la ficha de la
matricula, tales como: numero de hermanos, lugar que ocupa, religion, etc.

Otros Datos

N" Hermanos * Lugar que ocupa * Religién * Parto*
0 0 Seleccione... - Seleccione... -
O con complicaciones Detalle de Complicaciones

Los datos que se registran en este formulario son:

v Nro. Hermanos: Numero de hermanos del estudiante.

v’ Lugar que ocupa: Orden que ocupa entre los hermanos.

v" Religién: Religion que profesa.

v’ Parto: Modo de nacimiento del estudiante. Asi mismo se detalla si hay observaciones.
Registrada la informacién se hace clic en el boton Grabar

8.5.3 Necesidades Educativas

En esta seccidn se registran las necesidades educativas que presenta el estudiante, las cuales deben
estar sustentadas mediante las siguientes opciones:

Necesidad Educativa

2 con certificado con discapacidad
® No

Informe psicopedagégico
D si @ Ne

Cuenta con evaluacion psicopedagogica
- ® No

con plan de Orientacién Individual Evidencia i Coma se evidencia 12 discapacidad dol Etudante?

) Si (@ No

En primer momento se registra si se cuenta o no con:

v’ Certificado de discapacidad. v’ Evaluacién psicopedagdgica.
v Informe psicopedagdgico. v Plan de Orientacién Individual
MINSA

o . re . . ESSALUD
Al seleccionar que cuenta con certificado de discapacidad el

. e s . . ore ESTAB. DE SALUD DEL MIN. INTERIOR O MIN. DEFENSA
sistema le permitird registra la entidad que lo certifica.

QTROS

Registrados los datos anteriormente detallados se

procede a registrar la evidencia de la discapacidad. Certificado de Discapacidad
Evidencia ¢Como se evidencia la discapacidad del Informe Psicopedagégico
EStUdiantE? Declaracion Jurada Padre/Madre/Tutor

Infarme o certificado médico de profesional o institucién acreditada
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> Deficiencias y Limitacién

Si se selecciona Certificado de discapacidad, serdn dos campos a registra informacién; campo de

deficiencia y campo de limitacion.

Si se selecciona informe o certificado médico de profesional o institucion acreditada, informe
psicopedagogico y/o declaracion jurada padre/madre/tutor, solo se registrara el campo de deficiencia.

Deficiencias

Limitacion

Mental

O intelectual (ML)
0 intelectual (Min)
O Intelectual (MIS)
[ Autisma {maU)

D Asperger (MAS)

[ otras Deficiencias Mentzles (MOT)

Sensorial

O Auditiva (SAU)
D Ceguera (SCE)
[ Beja Visién (SBV)

D Sordoceguera (SSC)

Fisica Motora

[ Fisica / Motora (FMO)

Otras

D Voz y Habla (ODE)

[ cardiovaseulares Respiratorio (ODE)
[ Digestivo Endocrino (QDE)

[ eenitourinarios y Reproductores (ODE)

O piel (o0E)

De la disposicién carporal (D)

0

De ls destreza (D)

Resultado

m o

Los respectivos campos de deficiencia y limitacién seran llenados en base a la informacion que se
detalle en el documento que evidencia la discapacidad que pueden ser, Certificado de discapacidad,
informe o certificado médico de profesional o institucién acreditada, informe psicopedagdgico y/o

declaracion jurada padre/madre/tutor.

Al dar Grabar el sistema mostrard una ventana
emergente donde sefiala que las Necesidades

Especiales Guardadas Correctamente

Mecesidades Especiales Guardadas Correctamente

Aceptar

Luego deberd indicar el botdn Siguiente para pasar al formulario “Controles”.
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8.6 Controles

Mediante este formulario se registran los datos correspondientes a la informacion de la salud del
estudiante que puede ser Util para su proceso educativo.

- Domicilio & Complementarios B} controles &% Informacién Familiar

© ooosassTo0nny FERNANDEZBENTTES, VARCELA BACELISA

Datos de control de salud

Control *

Fecha* M Seleccione... v Resultado*

El campo control es cbligatoric

Observacion * % e m

Lista de Controles

No hay controles registrados

Los datos que se registran en este formulario son:

v Fecha: Fecha de la toma de informacién realizada.

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

v’ Resultado: Resultado de la consulta realizada.

v Observaciones: Detalle u observaciones adicionales.

Registrada la informacién de ambos casos, se hace clic en el botén Grabar, el sistema mostrara el siguiente
mensaje de éEstd seguro de guardar la informacidn?, de ser correcta la informacion descrita, se da clicen la
opcion “Aceptar” y el sistema generard el mensaje que indicard que los Datos De Control Guardado
Correctamente, se acepta.

;Esta sequro que desea guardar la informacién? Datos de Control Guardado Correctamente

Para editar o eliminar un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el registro de la
columna Acciones. Para editar se hace clic en el simbolo del Lapiz y para eliminar se hace clic en el tacho.

Lista de Controles

L FECHA CONTROL RESULTADO OBSERVACIONES ACCIONES

1 20/03/2020 Pezo 65kg centro medico /‘

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

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

& Informacion Familiar

Datos de estado de salud

Edad (afios) * Edad (meses) * Tipo * Enfermedad/Vacuna *
] 0 Seleccione... - Seleccione... -
Observacion B craba

Lista de Registro de Salud

No hay registros de salud

Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre

Alergias

Experiencias Traumaticas

Tipo de Sangre

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

8.7.1 Datos del Estado de Salud
En esta seccidn se ingresan las vacunas y enfermedades que ha tenido el estudiante durante su vida.

Datos de estado de salud

Edad (aftos) * Edad (meses) * Tipo * Enfermedad/Vacuna *
0 0 Seleccione... - Seleccione.. -

Observacion S E

Lista de Registro de Salud

No hay registros de salud

Una vez registrados estos datos, se debe pulsar el boton “Grabar”, el sistema mostrara el siguiente
mensaje de ¢ Esta seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la informacién descrita, se da clic
en la opcion “Aceptar” y el sistema generard el mensaje que indicara que Estado De Salud Guardado
Correctamente, se Acepta

Estado de Salud Guardado Correctamente

:Esta seguro que desea guardar la informacién?
»
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Para editar o eliminar un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el registro
de la columna Acciones. Para editar se hace clic en el simbolo del Lapiz y para eliminar se hace clic en

el tacho.
Lista de Registro de Salud
EDAD i1:] VACUNA/ENFERMEDAD OBSERVACIONES ACCIONES
1 afia(s) 0 mes(es) Vacuna Triple f i

8.7.2 Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre
En esta seccidn se ingresan las alergias, experiencias traumdticas y el tipo de sangre del estudiante
que seran mostrados en la ficha de la matricula.

Alergias, Experiencias Traumaticas y Tipo de Sangre

Alergias

Experiencias Traumaticas

Tipo de Sangre

Seleccione. . - »l Siguiente

Los datos que se registran en este formulario son:

v Alergias: Detalle de las alergias que puede sufrir

v Experiencia traumética: Accidente o caso acontecido
v Tipo de Sangre: Tipo de sangre del estudiante

Una vez registrados estos datos, se debe pulsar el boton
“Grabar”, el sistema mostrard el siguiente mensaje de
Registro Guardado Aceptar

Registro Guardado

Luego deberd indicar el botdn Siguiente para pasar al formulario “Actividad”.
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8.8 Actividad

Continuando con la informacién acerca de la salud del estudiante, mediante este formulario se ingresan
datos correspondientes a la evolucion de la actividad psicomotriz y lenguaje del estudiante:

& Complementarios B Actividad &% Informacién Familiar

Estudiant: I

Datos de Actividad Psicomotriz/Lenguaje

Edad (afios) * Edad (meses) * Aspecto * v Actividad * -

Lista de Actividad Psicomotriz/Lenguaje

No hay registros de actividad psicomotriz/lenguaje

Los datos que se registran en este formulario son:

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

v' Aspecto: Es un evento de importancia en la actividad psicomotriz o de lenguaje del estudiante.

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

Una vez registrados estos datos, se debe

pulsar el botén “Grabar”, el sistema mostrara

el siguiente mensaje de Actividad Psicomotriz

/ Lenguaje Guardado Correctamente

Actividad Psicomotriz/Lenguaje Guardado Correctamente

Aceptar

Para editar o eliminar un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el registro de la
columna Acciones. Para editar se hace clic en el simbolo del Lapiz y para eliminar se hace clic en el tacho

Lista de Actividad Psicomotriz/Lenguaje

EDAD ASPECTO ACTIVIDAD ACCIONES

0 afio{s) 11 mes{es) Lenguaje Hablé las primeras palabras f

Luego debera indicar el botdn Siguiente para pasar al formulario “informacién Familiar”.
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8.9 Informacidn Familiar
Mediante el presente formulario se procederd a registrar los familiares del estudiante, en la modalidad de
Educacion Basica Alternativa, si el estudiante es menor de edad se debera de registra a la madre o padre u
otro familiar, para que sean los apoderados, en el caso que el estudiante sea mayor de edad, el registro de
un familiar es opcional.

”ou

Este formulario esta divido en tres secciones: “Datos Principales”, “Datos de Nacimiento” y “Ubicacién”

Domicilia & Complementarios B Controles W Estado BY Actividad 2% Informacién Familiar

Estudiante: [

Datos Principales

Parentesco *

Seleccione. -

Documento *

Seleccione. - Numero de documento & & DN no validado con el RENIEC
Posee Apellidos @® ambos (O Sélo Paterno  (C) Sélo Materno

Apellido Paterno *

Apellido Materno *

Nombres *
Sexo (® mMujer () Hombre Estadocivle

Seleccione... -
Vive? Si No

O Vive con Estudiante
Datos de Nacimiento
Pais *

Fecha* [a] PERU -
Departamento * Provincia * Distrito *
Seleccione... - Seleccione.. - Seleccione... - Ubigeo REMIEC *
Ubicacién
Domicilio *

Nivel Instruccitin *
Teléfono * Celular Seleccione...

Reeligidn *

Ocupacion * Seleccione... - Centro de Trabajo ™
Correo Electrénico B craba

Lista de Familiares del Estudiante

No hay registros de familiares
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8.9.1 Datos Principales
v’ Parentesco: Relacidn del familiar con el estudiante
v" Documento: Tipo y nimero de documento. En caso se registre el nimero de DNI este sera validado
con a RENIEC y el sistema validara los datos y realizara un pre llenado del formulario.
Numero: el numero del documento registrado como identificacién
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.
éVive?: Estado de existencia del familiar.
Vive con estudiante: Indicador si el familiar vive con el estudiante.

NN N N N NN NN

8.9.2 Datos de Nacimiento

v’ Fecha: Fecha de nacimiento

v’ Pais Nacimiento: Pais de nacimiento del familiar. Note que si elige Per( se va a activar la busqueda
del Ubigeo de acuerdo RENIEC.
Departamento: Departamento del lugar de nacimiento.
Provincia: Provincia del lugar de nacimiento.
Distrito: Distrito del lugar de nacimiento.
Ubigeo RENIEC: Codigo de ubicacién geografica del distrito de nacimiento del Registro Nacional de
Identidad y Estado Civil, este campo se completard automdaticamente con los datos antes
registrados.

AN NN

8.9.3 Ubicacién

v" Domicilio: Direccidn de vivienda del familiar.
Teléfono: Nimero telefénico del familiar.
Celular: Numero de teléfono movil del familiar.
Nivel Instruccion: Grado alcanzado del familiar.
Ocupacion: Cargo o tarea que realiza el familiar.
Religion: Religion que profesa.
Centro de trabajo: Centro de labores del familiar.
Correo Electronico: Correo electronico del familiar.

AN N N NN

Sialingresar los nombres y apellidos de un familiar, el sistema detecta que la persona existe en la base de
datos, el sistema solicitara la confirmacion si se esta intentando asociar al estudiante con una persona que
ya existe o se trata de una homonimia.

Registrada la informacion del familiar, se hace clic en el botén Grabar, el sistema mostrara el siguiente
mensaje de ¢Esta seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la informacién descrita, se da clicen la
opcién “Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que La informacién ha sido guardada
correctamente, se Acepta

;Esta seguro de guardar la informacian? La informacién ha side guardada correctamente

-

Para editar o eliminar un registro de la lista, debe indicar las acciones respectivamente, en el registro de la
columna Acciones. Para editar se hace clic en el simbolo del Lapiz y para eliminar se hace clic en el tacho

Lista de Familiares del Estudiante

PARENTESCO APHLIDOS Y NOMBRES VIVE EDAD NIVEL INSTRUCCION TELEFONO CHULAR ACCIONES

HERMAND ] s 41 SECUNDARIA INCOMPLETA 853763783 453535438 Vi
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IX. Matricula.

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

Este formulario permite registrar la matricula de los estudiantes, para el afio académico
y/o periodo promocional de la IE.

Matricula

9.1 Matricula Individual
La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula = Matricula = Matricula Individual.

E Matricula

Matricula
Individual

El formulario que se muestra al ingresar a matricula individual permite identificar, matricular, exonerar, generacion
de reportes y actualizar apoderados mediante 5 opciones, las cuales son:

9.1.1 Identificar

En la ventana emergente de matricula individual, el sistema le permitira realizar la matricula por su DNI o
Cddigo del Estudiante, registrado los mismos y se hace clic en el botén “Siguiente”

| Matricula > Matricula Individual

Q_ identificar B Matricular Exoneracion & Generar 2% Actualizar Apoderado

Registre el ni registrar

o actualiz Jerta (®) N de DNE s0saels
con DN, sel udiante y -

registre el nimero n
V (_) Cédigo de Estudiante:

El sistema genera una ventana emergente, donde se detalla que El DNI xxxxxxxx corresponde al estudiante xxx
xXxx xxxxxx ¢Estd seguro de matricular al estudiante?, el director de la IE deberd de validar los datos
proporcionados, si son los datos correctos, se hace clic en el boton “Aceptar”. Si se registrd por cédigo de
estudiante el mensaje, se solicita.

El ONI I o responde al estudiante IR
I c: i seguro de

matricular al estudiante?

El sistema se actualizard y apertura la ventana de matricular del estudiante.
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9.1.2 Matricular

v

La presente ventana permitird realizar la matricula del estudiante, mostrando los datos del estudiante del cual
se realizard la matricula y se solicita completar la informacion de los siguientes campos:

| Matricula > Matricula Individual <4 Auis

Q identificar B Matricular © Exoneracién & Generar &% Actualizar Apoderado

| POD4961100070~ BENITES FERNANDEZ MARCELABACELISA|

Datos de Matricula

Periodo Prom

Seleccione. ~  Ciclo/Grado* v  Seccién* -

Programa * Forma de Atencién * Aula*

Fecha Matricula * [a] Seleccione. »

Estado

Datos del Apoderado

v Parentesco

Datos laborales de Estudiante
Trabaja? (O si @ No

Condicion

Datos Procedencia del Estudiante

Tipo de Procedencia
Seleccione. -

Nombre de la L E

Observacion

Observacion

Fecha de Nacimiento: muestra el dato registrado del menor de su fecha de nacimiento.

¢ Datos de Matricula

v
v

NI N N NN

Periodo Promocional / Fase: El sistema promocionara los periodos configurados en el sistema.

Ciclo / Grado: Es el ciclo/grado al que se ha matriculado un estudiante.

Seccién: Es cualquiera de las secciones que se han registrado en el sistema de acuerdo al Periodo
Promocional/Fase configurado. Al seleccionar la seccién el sistema cargara la informacién correspondiente a
Programa / tipo de sede / Forma de Atencién / Aula / Turno.

Programa: PEBAJA

Tipo de Sede: De acuerdo a lo configurado (Referencial o Periférico).

Forma de Atencién: De acuerdo a lo configurado puede ser Presencial / Semi Presencial / A Distancia.

Aula: Se muestra el ambiente configurado y asociado la seccion.

Turnos: Se muestra los dias y turnos configurados en los cuales la seccion brindara su servicio.

Fecha de matricula: Es la fecha que el estudiante se ha matriculado. Esta fecha se usa también al momento de
asociar resoluciones a las matriculas. El sistema internamente guarda la fecha en la que se crea un registro de
matricula.

Tipo de matricula: El sistema presenta las siguientes opciones: Gratuito / Pagante / Beca Completa / Media
Beca.
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v' Situacién: 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 afio escolar (para

EBR).

Re ingresante: El estudiante ha regresado a estudiar el mismo grado en un diferente afio escolar.
v’ Estado: El sistema actualizar la informacion de acuerdo a su condicién de ingreso o continuidad.

e Datos del Apoderado

v Apoderado: De los familiares de estudiante que se han registrado se podra elegir un apoderado para el afio
escolar seleccionado; en el caso que el estudiante sea mayor de edad la seleccién de un apoderado es opcional.

v’ Parentesco: Se muestra el tipo de relacidn familiar del apoderado con el estudiante.

v’ Vive: Estado de existencia del apoderado.

v’ Vive con el estudiante: Indicador si el apoderado vive con el estudiante.

¢ Datos Laborables del Estudiante

v Trabaja: Si el estudiante trabaja se habilitard la opcién horas semanales en la cual se tiene que poner las horas
correspondientes al trabajo y la condicién de trabajo.

» Datos de Procedencia del Estudiante

v" Tipo Procedencia
Misma IE: El estudiante procede de la misma IE para esta matricula.
Otra IE: El estudiante procede de una IE diferente a la de la matricula. El sistema permitird realizar la busqueda
de la IE de donde procede el menor, haciendo clic desde la opcion buscar. Los datos buscados se cargaran en
Nombre de las IE.
Su casa: El estudiante no proviene de ninguna IE.

* Observaciones

Nota: En este formulario todos son datos obligatorios a excepcidn del registro de observaciones.

Completada la informacion se hace clic en el botén
Grabar, se mostrard al usuario un mensaje donde se

detalla que La informacién ha sido guardada “
correctamente.

La informacién ha sido guardada correctamente

Al hacer clic en el botén OK el sistema permitird, Modificar la matricula, Eliminar Matricula del estudiante (Proceso
que se permite mientras el estudiante no esté en némina) o continuar con el proceso de matricula mediante la
opcion Siguiente.

i Modificar [ Eliminar Matricula pl Siguiente

Al hacer clic en el botdn Siguiente, el sistema pasara a la pestafia Exoneracién.
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9.1.3 Exoneracion
Es el formulario en donde se actualiza la informacién de matricula en base a las exoneraciones del estudiante,
para el afio escolar y/o periodo promocional seleccionado en el drea de Religién y/o Educacion Fisica.

Para tener acceso a esta opcidn previamente debe haber registrado la matricula para el afio académico y/o
periodo promocional actual.

| Matricula > Matricula Individual < Ards

Q_ Identificar B Matricular @ Exoneracion & Generar = Actualizar Apoderado

e e s 0y o Estudiante: I

para registrar o actualizar su matricula. Si
on DNI,
seleccione la opcidn codigo de estudiante
y regisire el namero

stk Grado/Seccién: Avanzado PRIMERO / A
Areas Exoneradas

Perfodo Promocional / Fase * Programa * Diseho Curricular *

ANUAL - Fase Regular PEBAJA RRICULO NA AL 2 -

Area*
Selaccione.. - Resolucion * Fecha Exoneracion * ol

Observacion

e Exoneracién parcial y temporal en el drea de Educacidn Fisica
En la presente opcidn se podra registra la exoneracion en el drea de educacion fisica, para los cual se debe
de Seleccione Area, registre resolucion, fecha de exoneracidn y observacion; a lo cual el sistema apertura,
un maédulo donde se seleccione periodo de evaluacion y seleccione la(s) competencia(s) en las cuales el
estudiante estard exonerado.

El presente proceso se © Exoneracion ‘ & Generar &% Actualizer Apoderado

deberd de realizar por " pOTZTT8E7000T0- BENITES FERNANDEZ MARCELA BACELISA

cada uno de los

periodos de evaluacion Grado/Seccion: Avanzado PRIMERO / A

donde el estudiante

estar exonerado Areas Exoneradas

Para grabar la R A R
informacion presione ANUAL - Fase Regular PEBAJA

el botén “+ Agregar”.

Area*

EDUCACION FISICA -

Fecha Exoneracién *

23/10/2020 ul

Importante: El sistema
permite exonerar

. Observacidn
como maximo 2
competencias del area
de Educacion Fisica.
Periodo Evaluacion - Competencias v

Asociados los periodos
donde el estudiante No se han seleccionado peiodos de evaluacion  exonerar
tendrd la exoneracion,
para culminar el
proceso se da clic en M Siierte
Grabar.
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Importante: La exoneracién de las competencias del drea de Educacion Fisica se realiza por estudiante. El
sistema no permitira registrar calificacion al estudiante en la(s) competencia(s) exonerada(s).

e Exoneracion del drea de Educacién Religiosa

Seleccione Area (Educacién Religiosa), se registra resolucién, fecha de exoneracién y observacién. Para
registrar la informacidn, hacer clic en el botdn “Grabar”.

€) Exoneracion & Generar 2% Actualizar Apoderado

~ [20727188700070 - BENITES FERNANDEZ, MARCELA BACELISA]

Grado/Seccion: Avanzado PRIMERO / A

Areas Exoneradas

Periodo Promocional / Fase * Programa * Disefio Curricular *

ANUAL - Fase Regular PEBAJA CURRICULO NACIONAL 2017 v
Area* Resolucion * Fecha Exoneracion *

EDUCACION RELIGIOSA - RDI 025-2020 23/10/2020 ]

Observacion

Al hacer clic en el botén Siguiente, el sistema pasara a la pestafia Generar

9.1.4 Generar
Este formulario del proceso de matricula de un estudiante, permite imprimir la constancia de matricula y la

ficha Unica de matricula.

| Matricula > Matricula Individual << Atras

Q, Identificar By Matricular & Exoneracién & Generar an Actualizar Apoderado

para registrar o actualizar su matricula. Si
on DN,
seleccione la opcion cédigo de estudiante
y registre el niumero

el estudiante no cue

Grado/Seccién: Avanzado PRIMERO / A

(@) constancia de Matricula Estudiante  (O) Ficha Unica de Matricula

61



Si escoge la primera opcién “Constancia de Matricula Estudiante” y luego indica el boton Descargar, el sistema
mostrard una ventana con una imagen en formato PDF de la constancia de matricula para ser descarga y/o
impresa.

rpiConstanciadeMatriculaEBA

T Fecnar 02120
Pag: 10k 1

Ministerio de Educacién

CONSTANCIA DE MATRICULA 2020

esruoante] NN | ov | NN | cooco | ueresnto

INSTITUCION EDUCATIVA 1211887 ‘CEBA - HNO. VICTORINO ELORZ GOICOCHEA
PERIODO PROMOCIONAL DEL 2310/2020 AL 291102020
CICLO / NIVEL | Basica Alternativa - Avanzado GRADO Avanzado PRIMERO
EDUCATIVO
SECCION A TURNO TARDE
APODERADO e

Director(a) { Sb Director(a) °
Firma - Post Fima y Sallo e

Si selecciona la opcién “Ficha Unica de matricula” y luego indica el botdn Descargar, el sistema mostrara una
ventana con una imagen en formato PDF de la Ficha Unica de Matricula del estudiante para ser descarga y/o
impresa.

rptFichaMatriculaEBA.aspx

R4 FICHA UNICA DE MATRICULA
<A

Minksieris de Edwcachin

1. Datos Gancrales ded Estudiante
1.1 Datos Personales
Nemirinsin
Apsliico Patoma Apatiicia Matomo Estao Chf1] | S=mess | LT T T {
(Ragaw asc N de DM | E] oo del Exucirnss s stk
SOLTERO = [ ——
00 e #ark v u: armirarcs in g Sueures Ctaraten|
|Fu- o Wacriern | 2 : 1.1.1 Dosarmoile ool ESUOAMD (oo oo pir sivel i)
e Faat
| T )

Paki

Al
JALUA
HUAFSPAMPA

1.1.2 Controfes de Salud del Eshediante
Contyol S Paso - Talla
P | Tt

[T | was | Ao |

1.2 Datos dal domicilic dol Estudiants 1.3 Dates do los padres
[Talatono |

Farrkre

)
L
B Irarucn

"o il Esluiaria:

08 da la
Edal

il

1} 5 Soler. T Camads, V: i, O Ovorcisce, Cv Cormvivens. ) T po de Dacgaccas O Ducazacdad rescial (D4 Dicacesded Adma (IV Ducazecdad Vel DV Cacazecdad
3} 51 comnt con parics i s i 2 i a0 o segairs o Uokrs, {5 Bordscagun (07| D

Al hacer clic en el botdn Siguiente, el sistema pasara a la pestafia Actualizar Apoderados.
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9.1.5 Actualizar Apoderados
El presente formulario permite actualizar el apoderado de un estudiante registrado en un primer momento

por otro familiar registrado en el modulo de registro de estudiante.

| Matricula > Matricula Individual 4 A

Q, Identificar B Matricular ° Exoneracion &% Actualizar Apoderado

registrar o actualizar su

Grado/Seccion: Avanzado PRIMERO / B

ANO PERIODO PROMOCIONAL APODERADO PARENTESCO ACCIONES

2020 | ANUAL- Fase Regular I - o Actualizar Apoderado
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X. Estudiante Por Seccidn

A
EE EBA

La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula — Est. por seccion.

Est. por Seccio

Esta opcidn permite ver el listado de los estudiantes matriculados por cada Periodo Promocional, Grado y sus Seccidn,
también permite imprimir el listado de los estudiantes de la IE.

| Matricula > Estudiantes por Seccién —

Estudiantes por Seccion

Periodo Promocional: |<-- Seleccionar —=

v Grado: [=-- Seleccionar —= v Seccidn: |<-- Seleccionar —= w

Listar Estudiantes
]

Este mddulo tiene las siguientes funcionalidades:

Imprimir: Al presionar el botdn “Imprimir”, el sistema generara una ventana con la informacién de estudiantes
matriculados en el Periodo Promocional, Grado y sus Seccién seleccionado. Esta opcién permite descargar
dicha informacién en formatos de Archivos XML, PDF, Excel, entre otros.

Ko< e > Bl O @ e o~ B. &

Fand | Next

FECHA DE EMISION
02/11/2020

HORA
21:01:41

Estudiantes por grado y seccién - 2020

CODIGO MODULAR
1211887

ITEM  PERIODO PROMOCIONAL
TIPO DE DOCUMENTO

1 ANUAL DNI

INSTITUCION EDUCATIVA

CEBA - HNO. VICTORINO ELORZ GOICOCHEA

NUMERQ DE DOCUMENTO

MODALIDAD

VALIDADO CON RENIEC  CODIGO DEL ESTUDIANTE

GRADO
EDUCACION BASICAALTERNATIVA  Avanzade PRIMERO

NIVEL TURNO

Bésica Alternativa - MIERCOLES - TARDE,JUEVES - TARDE, VIERNES - A
TARDE

Avanzado

ESTUDIANTE

APELLIDO PATERNO  APELLIDO MATERNO NOMBRES SEXO

Los campos de informacidn que proporcionara el sistema son:

v' Periodo Promocional v" Validado con RENIEC v’ Sexo

v" Tipo de Documento v' Cédigo Del Estudiante v' Fecha de Nacimiento
(DNI / CE) v" Apellido Paterno v' Edad (Al 31 de marzo)

v" NUmero de v' Apellido Materno v' Estado de Matricula
Documento v" Nombres

Imprimir Todo:

Al presionar el botén “Imprimir Todo”, el sistema generara una ventana con la informacion de los

estudiantes matriculados en todas la IE en el afio escolar. Esta opcidn permite descargar dicha informacion
en formatos de Archivos XML, PDF, Excel, entre.

4 £ i s> PO ® 100% v - & Find | Next
Total de estudiantes - 2020 REE LD E T R
02/11/2020 2:15:53
CODIGO MODULAR INSTITUCION EDUCATIVA HODALIDAD NIVEL
1211287 CEBA- HNO. VICTORING ELORZ GOICOCHEA  EDUCACICN BASICAALTERNATIVA  Bésica Alternativa
Avanzade

ITEM  PERIODO PROMOCIONAL GRADO SECCION ESTUDIANT
TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO  VALIDADO CON RENIEC ~ CODIGO DEL ESTUDIANTE  APELLIDO PATERNO  APELLIDG
1 ANUAL Avanzado PRINERD A DHI uzeam] VALIDADO —
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Los campos de informacidn que proporcionara el sistema son:

v' Periodo Promocional Apellido Paterno
Grado Apellido Materno
Seccion Nombres
Tipo de Documento (DNI / CE) Sexo

Fecha de Nacimiento
Edad (Al 31 de marzo)
Estado de Matricula

NUmero de Documento
Validado con RENIEC
Codigo Del Estudiante

ANENENENENEN
SN NENE NN

Al seleccionar una seccion el sistema mostrara también la opcién:

Orden Automatico: Al presionar el botén “Orden Automatico” la lista de estudiantes se ordenar a automdaticamente
por orden alfabético.

| Matricula > Estudiantes por Seccion P

Estudiantes por Seccion

D oo | b | i s |
Periada Promecions: | ANUAL [Fase Regular] v Grade: [Avanzado PRIMERC v Secsidn:
|

Avanzado PRIMERD -A

_Ficha
Unica de
Matricula

Fecha de Codigo de Estado
matricula Estudiante Matricula

Consultar Consfancia

Situacion DN 1 oticula de Matricula

Los campos de informacién que muestra el presente modulo son:

v DNI v' Cédigo de Estudiante v" Constancia de Matricula
v' Apellidos y nombres v' Estado Matricula v" Ficha Unica de Matricula
v' Genero v' Situacion DNI

v" Fecha de matricula v" Consultar matricula

e Estado de Matricula son:

En proceso: El presente estado es cuando un estudiante estd en matriculado en el sistema, pero no estd en una
Nomina de Matricula. La matricula puede ser modificada en el presente estado.

Definitiva: El presente estado es cuando un estudiante esta en matriculado y en una Némina de Matricula. La
matricula no puede ser modificada en el presente estado.

Consulta Matricula

~ BENITESFERNANDEZ NARCELABACELISA ]

Datos de Matricula

Situacion INGRESANTE Estado - |EN PROCESO

Perinds Promosina: | ANUAL |

. . ) rado Avanzado PRIMERO zcha Matrizula: |23/10/2020
o Consultar matricula: la presente opcién o i }:‘ o

permite visualizar los datos registrado en el

Datos del Apederado

f Apodarade teseo -
proceso de matricula. sposarsso e B
iVive? S No Vive con el estudiante
Datos Laborales del Estudiante
o . o Condicén : [NINGUNG | Herss Semansies: [

Datos de Procedencia del Estudiante

S —

Observacidn
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e Constancia de Matricula: Al hacerclicenelicono E' el sistema generara una ventana con la informacién de la
Constancia de matricula del estudiante matriculado. Esta opcion permite descargar dicha informacién en formatos
de Archivos XML, PDF, Excel, entre otros.

1< < h of1 » B> ) ) 100% v v =h Find | Mext

Sach 17 IIZ
EEE

Minizterio de Educacidn

CONSTANCIA DE MATRICULA 2020

esrupan] I | o | B | cooco ||
INSTITUCION EDUCATIVA 1211887 CEBA - HNO. VICTORING ELORZ GOICOCHEA
PERIODO PROMOCIONAL DEL 231102020 AL 20102020
CICLO/ NIVEL Basica Alternativa - Avanzado GRADD Avanzado PRIMERC
EDUCATIVD
SECCION A TURNO TARDE
APODERADO

Director(a) / Sub Direclona)

Flrma - Fost FIrma v Sela

e Ficha Unica de Matricula: Al hacer clic en el icono E el sistema mostrara una ventana con una imagen en
formato PDF de la Ficha Unica de Matricula del estudiante para ser descarga y/o impresa.

rptFichaMatriculaEBA.aspx

R FICHA UNICA DE MATRICULA
w.

Ministerio de Edweackin
1. Datos Generalkes del Estudiants
1.1 Datos Perscnales

suxc | Estadocht) | Eeimesn

[T W] scutero  |SITX

1.1.1 Desarrollo dol Estudiants
[Ty

[T 26 Discapacisuai®)
Joani. de sscapacaas -

1.1.2 Controis de Salud dol Estudiants 1.1.3 Estado de salud del Estudianto.
vl oa PaseTaa Erth rastiahics sk sl et
T
P | T = ] D
T apren. [Enfermecsd s

1.2 Datos dal domicilio dol Estudiants 1.3 Datos da los padres
T

s do 1a situacion Laboral do los ostudiantos m% an
[ Eaa |
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Xl. Nomina
La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula -> Némina

EBA

Esta opcion permite generar los formatos oficiales de Némina de Matricula y/o
Nominas Adicionales de las secciones de la institucion educativa. También permite
aprobar los formatos oficiales por el director de la IE.

Nomina

11.1N6mina De Matricula

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

= Matricula —

Némina

= B
*
EBA EBA

Nomina de Nomina
Matricula Adicional

Esta opcidn permite generar los formatos oficiales de Nomina de Matricula de las secciones de la institucion
educativa. Asi mismo permite aprobar los formatos oficiales por el director de la IE.
Alingresar a esta opcion se muestra la siguiente ventana:

| Matricula > Generacién y envio de Nomina de Matricula 4 Ass

Generacion y envio de Némina de Matricula

Periodo Promocional / Fase * “
Seleccione - Responsable de la Matricula *

Grado * - R.D. Institucional
Seccion * - Fecha de Resolucidn* o]
Formato *

5 e € e

Seleccione -

Las néminas de matricula son aprobadas por el/la director/a de |a IE mediante el SIAGIE

No hay néminas generadas

Debe seleccionar el Periodo Promocional / Fase, Grado, Seccion y el Formato a generar. Automaticamente, en la
parte derecha de la ventana, se mostrard para su seleccion del responsable de la matricula, registro de al R.D
institucional y fecha de aprobacién de la ndmina, segun sea el caso.

Tal como se muestra en la siguiente pantalla

Generacién y envio de Némina de Matricula

Periodo Promocional / Fase * e ab M: la* “
ANUAL - Fase Regular | OYOAMGRAESTOR ]
Grado * R.D. Institucional
Avanzado PRIMERO ~ 0252020
seccién * Fecha de Resolucion*
A - 25/10/2020 o]
Farmato * - ~
hd A @ cenerar

Némina de Matricula -

Las néminas de matricula son aprobadas por el/la director/a de la IE mediante el SIAGIE

Mo hay ndminas generadas
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Completada la informacion, para la generacién de la némina de la seccion, se hace clic en el botén “Generar”
Nota:
v' El sistema permite eliminar la ndmina de matricula cuando se encuentra en estado “Generado”.
v' El estado de matricula de los estudiantes se mantiene “En Proceso”
v' El sistema no permite eliminar matricula de los estudiantes que se encuentran registrados en la némina de
matricula
v' Ademds, no permite matricular estudiantes con fecha de matricula igual o menos a la fecha de cierre de
némina de matricula.

El sistema generar una ventana emergente donde pregunta ¢Esta seguro de generar la nomina de Matricula del
grado: XXXXXXXXX, Seccidon XXXX? de ser correcta la informacion a ser generada se hace clic en Aceptar, y el
sistema genera un mensaje donde informa que la Ndmina generada correctamente.

;Esta seguro de generar la Nomina de Matricula del grado: Némina generada correctamente

Avanzado PRIMERO, Seccidn: A?
» [ o |

El sistema generard una ndomina borrador la cual estara en estado Generado, la cual permitira al director de la IE,
visualizar un formato sin Valor Oficial, el mismo que permitira eliminar haciendo clic en el tacho.

N AER. FORMATO FECHA CREACION FECHA APROBACION ESTADO DBSERVACION FO. ACCIONES

1 Nom.Mat 02/11/2020 Generado i

w ot et e i ncain. HKENM,_ v e
S 13 1E y TIENE CARACTER OFIGIAL
513, R 06312012 ED)
MINKTERID BE EBUCACION [l RN R bl M
£
Gestid Periodo Lectivo Ubicacion Geografica
Educativa Descentralizada
e e e o vieTonne Erona socoones | s | o [Imde] 2070z | Fin | gz o
Codigo |0 ! i0oi0iol1| Cosigaboduar |11231710615!7 | Comoteristea™ | Programa”_|-e] Datos del Estudiagie . CALAMARCA
Resolucionda L Dt CAAMARCA
. o """"'l F s Mgl |2 l;
1a DRE - UGEL Cajamarca N | 1 T = HEA & =e Gentro Poblado
e Wodaidaa™ | Eor | Wombes Seccion fSotomicia) | Eg»i\g 2(278|%
HEABEH £ CAIAMARCA
Fechade | (= |5 |24 |E) (€ s |8 §
g v Nacimiento |3 |8 |8 5|8 e |2
° ] T
2| N°de DN o Cédigo (Orden Atabtico) = HI Blels Insttuciin Educatva de procedancis™
I del Estudiante a|g 5 B aHEH fle
e (= 2|85 7 | codigo Modular Nimero yio Nombre - RIRD
@ EREE DD c_|nol E]
5 N
B N
7
| AN
AN
Vi AN
b > \\
W = X
tal - 7 \
i8] ¢ 1 \ Ny AN
6| e ﬂ Y \
i LY A% AN
18 \ I AN
[ REE AN
20 ) AN
2] + A
(111G . Bar o casc EBRERE. (8 ikl () Prnacis {SEL Secumiois (1 Forma - {Exe) Escotaizade, (NGEscpNo Esctarizado )T
Fora e EBA )l T} P el oo EBAF) Prescncal (57) Sem Prescics, (D) A ditancia o s e s 01
(Messsas © (EBR) Ecue Baska Repuar EBA) e Bse ?
(EBE) Eaue Basca Expetl (61 Sectien + ARLC... Coocar™ ies s irica o 5 se s o v i qneas
(9GmEa : Encaode C. ot mosiar o (7} Gestt - (PGOJPU. e geshtn vt PGP Pis.ce Gesstn P, (P) Prda (2 engua
0o coan o EBAC a1 2 kg 1 .34 (8 Progama: (%A)Procraa de Aateszacen (19 Sxcorice ' M [56) S Escosa, () o, (9) Secaaa, () Superex
Coocar 5 s e pay 3 s Do duia . (b LAY (PERAL Progrma e o O diecun. (D) A, () Vi, (M) Mot (SE) Scdoeguer () G50
(o) Coracerat. i EBi (1) e, Py oo otz 0 ez
o " e En caza e s aecece dzapscsnd e enancs
e (16) N* de ONioCad. Del - E1Cod. def Est. Se anotard solo en ef Gaso que e estudiante 1o posea D.N.L

Si la informacion que muestra el formato borrador es correcta el director deber . obar
hacer clic en el botén Aprobar I
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El sistema mostrara el siguiente mensaje de La aprobacién de la ndmina de matricula es de total y estricta
responsabilidad del director de la IE. Una vez que apruebe la ndmina no podrda modificar los datos de los
estudiantes vinculados al formato oficial, de ser correcta la informacién descrita, se da clic en la opcién “Aceptar”
y el sistema generara el mensaje que indicara que Nomina Aprobada Correctamente, se acepta clic en OK.

La aprobacién de la némina de matricula es de total y
estricta responsabilidad del director de la IE. Una vez que
apruebe la ndmina no podra medificar los datos de los

estudiantes vinculados al formato oficial. “

Nomina Aprobada Cerrectamente

Se mostrara la ventana con los datos de la ndmina actualizados.

AEBR. FORMATO FECHA CREACIGN FECHA APROBACION ESTADD OBSERVACION F0. ACCIONES

1 Nom.Mat. 03/11/2020 03/11/2020 Aprobado

Al aprobar la ndmina de matricula el sistema muestra el formato de ndmina de matricula oficial

Elrepots de N e i ’ Este Reporie
=n=.==wnsab|hd:d mmmumns 1 TENE CARETER OFICL
o (Dicbva para £ desariobs el o esocis 2013, RM. 0431 2012.£D)
MINISTES E EDUCACION LaiE, vmmiunumpulmvmxuUGELm\:ﬁm:
Datos de la Instancia de Gestion Datos Periodo Lective Ubicacion Geografica
Educativa Descentralizada
(DRE - UGEL) Nimeroylo Mombre |  CEBA . HNO VICTORIND ELORZ GOICOCHEA |umn‘" |psn Iniclo | 2310/2020 | Fin. ‘ 2602020 | Dpte. CAUAMARCA
Gogo [ 00010 0;1 | comgomoam | 1121 1rr ers ) [Cummmia] - || pepme e Datos del Ectudiants o e
2000
Resolucion e rorma™ ~ Dist CALAMARCA
Nombre de Creacion N ‘ ® s g § =12 =
18 DRE - UGEL Cajamarca ] ] | T T H og§5%=§ﬁ§ Centro Poblado
ueEL SIEIEIZZ |
Wodatidad® | £2r | Wombes Secaion (Soio inciah | E-15 1z z|ale 2|28 )%
TIEIZ|Z |2 H g i 5|z CAJAMARCA
Fechade |7 |= 5|2 2|83 8|8
g o Nacimiento | ¢ | & |2 % 3|8 |8 |2
| N de DL o Codigo e ] 1 %i HE Ele s Insthtcion Educatia de procedancia™
b del Estudiante™ 2l5|¢ IS AR
252 e :
15 | 09 [2000| W] 1 [P |si]si|c| [wo] [P [no
(MGt pua ey CERVEBE: () s ) Primas () e o Fam (oo Excommn, P o Excomeate 9 Tomo oy s, (1) Torce, 4 oche, (vvespesino
EB" Ik, (INT) rerinecio, §AVA) v el o ERA(P) Frospmmninl, (RF) Semsd Pommrmid, (A0) A clpleumcts (1) Stuackn de Matncua [Hllveslm‘lwmwm \Rmrwu-m(ﬂhmnmm
(bbind - (B8 Ede ke R, ) R A, Sxicon sl casa e Ea (1) Rargresams
{E8E) Eaue B Ecgenia (8) Seceitn + ABC.... Coocar s e eccon trica 5 e ata e it il aness {F) Pert(E) Ecuadr. () elambi, (5] Ease () Bokvs,(CR) G, 10T) O
Ot © Encmo i ot mgriv S O12048) L 7)Gesson (RGP, o gessn et PGP P Cesaon Pruaca, () Prvad 12t (©) Casetann (@) Gusus, 1) Armar. (0T O s, () Lergs s
£ e EBA Gl T e 173 a2 34" (8 Pragara; (6 b s itz (13 Excace i it | (55 o Excoaiin. (1 Pt (3 vty (o) S
Colocar 51 en i3 omina iy akamnos de vares Jivenes y Adbos a0 o
@ Crmera i Cop e ) P Co Coocar e e e careagarcer
=t *o) Enca
Poiarae S (15) € de procedercia ¢ Sos
(16)4°0e DN Cod.Del © £1Cad. el . Se-anotas i £ e a2 que & Esicarte: o poses DN
&

El estado de matricula de los estudiantes que se encuentran registrados en la ndmina de matricula cambia de
“En Proceso” a “Definitiva” en mismo que se visualiza en la opcidon Matricula / Estudiantes por seccion. El mismo
procedimiento se realiza para los demas grados y secciones
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11.2Nomina Adicional
La secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula -> Némina -> Némina adicional EBA.

= Matricula o

Noémina
* a1
EBA EBA
Nomina de Nomin:
Matricula Adicional

Si posterior a la fecha de generacion de néminas oficiales de acuerdo a la normativa vigente, llegara un estudiante
nuevo o por gestion de traslado se debera de genera una némina adicional, para los respectivos estudiantes

| Némina > Registro de Némina Adicional EBA

Registro de Némina Adicional EBA

[+ haree |5 e [ s |

Periodo Promocional : =— Seleccionar —= e

Esta opcidn permite, como primer proceso el seleccionar el periodo promocional del cual se generara la ndmina
adicional; luego se hace clic en el botdn Agregar donde se registrar las resoluciones que la institucion educativa
va generando para sus matriculas adicionales.

Los datos que se registran en esta ventana son:

‘/ Periodo PromocionaI: Deta”e del periodo A No es sequro | 10.200.8.134:2018/siagie2aux/PopupResolucion|EE Q
asociado la nédmina adicional FEGISTRO DE RESOLUCIONES £ E84
v" |d Resolucidn: Es autogenerado por el sistema. e
v Tipo resolucién: Resolucion Directoral. Periodo Promocional: | syl [Fase Regular]
v Finalidad: Némina Adicional. 1d Resolucin: (Mogenerado
v" N° resolucién: Indique el nimero de Resolucién Tipo Resolucion: ——Seleccione— v
Directoral Institucional con la que se aprueba la e oo Matricula Adicional
generacion de la Nomina Adicional. Fecha Inicio: =
v’ Fecha de inicio: Es la fecha en la que se aprobd la Fecha Fin: 5]
némina regular o la Ultima nomina adicional. Fecha de Resolucion: ]
v’ Fecha de Fin: Al igual que el campo anterior, Descripeién:
corresponde al rango final de agrupacion. : g
v’ Fecha de Resolucién: Es la fecha en la que se Texto Resolucion: o
aprobd la resolucién. [ — y

v" Descripcidn: Es una descripcién breve o resumida
de la resolucién.
v’ Texto resolucién: Es el texto de la resolucion.

Completados los datos registrados en la ventana de némina adicional, se debera de hacer clic en el botén Grabar

Al grabar la resolucion, automaticamente se actualiza la lista de resoluciones.

| Nomina > Registro de Némina Adicional EBA

Registro de Nomina Adicional EBA

[+ Ao |5 morme s

Periodo Fromocional : AMUAL [Fase Regular]

N® de Resolucidn

25M0i2020 20/10v2020 Estudiantes Asociados
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Al hacer clic en el botén Estudiantes Asociados, el sistema genera una ventana emergente donde mostrara por
cada grado y seccion las matriculas asociados.

A No esseguro | 10.200.8.134:2018/siagie2aux/ListaMatriculasAsociadasEBA.aspx 5}
MATRICULAS ASOCIADAS
Resolucion: 55-2020
PFeriodo Promocional: Grado:| Avanzado PRIMERO v Seccion: | B ¥
I e e === ==
2012188700030 Avanzado PRIMERD 280100 gogo
[ 55 Y B m————

Ejecutado el proceso, se deberd de acudir la secuencia de ingreso es la siguiente: Matricula / Nomina / Némina
de Matricula EBA

E Matricula A

Nomina
* +
EBA EBA
Nomina de Nomina

Matricula Adicional

El proceso de generacidon y aprobacién también es igual al de la generacion de némina Oficial, cabe sefialar que
en la opcién de formato se seleccionard Némina Adicional, el sistema cargara el numero de la resolucién configura
en nomina adicional, asi como su fecha de aprobacion. Se debera de seleccionar el responsable de la matricula.

| Matricula > Generacion y envio de Némina de Matricula

Generacion y envio de Nomina de Matricula

Periodo Promacional / Fase * Responsable de a Matricula * n
ANUAL - Fase Reqular - OYOLA MORALES, LIDIA

Grado * R.D. Institucional

Avanzado PRIMERQ h 56-2020

Seccién * Fecha de Resolucion*

B - 03/11/2020 B

Formato

Noémina Adicional -

Resolucién *
56-2020 -

<]

Las néminas de matricula son aprobadas por el/la director/a de la IE mediante el SIAGIE

Na hay néminas generadas

Completada la informacion, para la generacién de la némina de la seccidn, se hace clic en el botén “Generar”

Nota:

v’ El sistema permite eliminar la némina de matricula adicional cuando se encuentra en estado “Generado”.

v’ El estado de matricula de los estudiantes se mantiene “En Proceso”

v’ El sistema no permite eliminar matricula de los estudiantes que se encuentran registrados en la némina de
matricula adicional.
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El sistema generar una ventana emergente donde pregunta éEsta seguro de generar la némina Adicional del grado:
XXXXXXXXX, Seccion XXXX? de ser correcta la informacién a ser generada se hace clic en Aceptar, y el sistema
genera un mensaje donde informa que la Némina generada correctamente.

;Esta seguro de generar la Némina Adicional del grado:

Némina generada correctamente
Avanzado PRIMERO, Seccién: B? »
o

El sistema generard una nomina borrador la cual estara en estado Generado, la cual permitira al director de la IE,
visualizar un formato sin Valor Oficial, el mismo que permitira eliminar haciendo clic en el tacho si los datos son

incorrectos.
N ABR. FORMATO FECHA CREACION FECHA APROBACION ESTADO OBSERVACION F.0. ACCIONES
1 Nom.Adi 03/11/2020 Generado i
NOMINA DE MATRICULA 2020
\ El reposte de a Mattricula se emitird haciendo uso de ks Nomina de Matricula del i Educativa), jiole en Rt 'gob.peiintanet. Esie Repore.
B 12 et e et ek e o
TR e DR e e S S "b.,
£
T X Trates
T cean 1v0 verommoonz aocones | Sawdl | roo [mee] zviazoen | v | o020ty e ErT
Gédigs |0 !5 000! 1 | CodigeMotuiar w:z:u:s;n:s;?lm"l Programa® Ivew Datos del . CAJAMARCA
- s ] - . REEEE ErT
1a DRE - UGEL Cajmrarea I T o T =l le = @l Contro Poblado
UaeL NavabCicol? HEEH . X
Womaidaq™ | £ar | Wemirs Seceion oia mica | = 2182
Z(z @ B CAMARCA
Fochade | (= |5 s |EME |2 H g
i N° de D.N.I. o Cédi o s "Sgg sgi HH
N o Cédigo Elels T e
del Estudianto’= (Crinianste zlg|s b AHEHHE
o= 2128 |2 [ |comgo
[ FUETOESA0] BENTES FEGE Ve B [ N c ol [ s
AN
AN
| N,
AN
£ N
o N Y N
N N
- N
- ) AN
\ /v AN
X N\
A2 N\
r AN
P e
ree e e
] 2 Peopus. o o PGP P e P, PR Pivadn (23 Loogua € it e ) Okt . 5} Lngrm s
Pl o e T | e e e O e
@Gt b by i e e e e teresparir -
= i o e et
P
b=

Sila informacién que muestra el formato borrador es correcta el director deber ¥4 Aprobar

hacer clic en el botén Aprobar

El sistema mostrard el siguiente mensaje de La aprobacién de la ndmina de matricula es de total y estricta
responsabilidad del director de la IE. Una vez que apruebe la ndmina no podra modificar los datos de los
estudiantes vinculados al formato oficial, de ser correcta la informacién descrita, se da clic en la opcién “Aceptar”
y el sistema generara el mensaje que indicara que Nomina Aprobada Correctamente, se acepta clic en OK.

La aprobacion de la némina de matricula es de total y
estricta responsabilidad del director de la IE. Una vez que
apruebe la ndmina no podra modificar los datos de los

estudiantes vinculados al formato oficial. “

Nomina Aprobada Cerrectamente
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Se mostrara la ventana con los datos de la ndmina actualizados.

N ABR. FORMATO FECHA CREACION FECHA APROBACION ESTADD OBSERVACION F.O. ACCIONES

1 Nom.Mat. 03/11/2020 03/11/2020 Aprobado

Al aprobar la ndmina de matricula el sistema muestra el formato de ndmina de matricula oficial

NOMINA DE MATRICULA 2020

El reports e la Msiricula s= ermitic hacienda usa de b Némina de Maircu 2 i i Esle Reparie
2= d responsatilidad del Director o 8 LE. y TENE CARACTER OFICIAL

(Direchva para el decariaba del afo escoks 2013, RM. 431-2012-ED).

LalE L, con I8 firma del Director

DE EDUCACION

MINI renmitivh und copia impresa ks UGEL, con
Datos de la Instancia de Gestion Datos Periodo Lective Ubicacion Geografica
(DRE - UGEL) Wamerayia Nombre | CEBA - HVO. VICTORING ELORZ GICocHEA | Gestian” | oo [ micl | 2xio0z0 [P [ zsntozoe0 | ogse. CAJAMARCA
Goago [0 Lo 0030l 1 | commmenmn [1323101 0 0l [cmmcmiet] | pregme® [rec Datos ol Estudiarts = T
w200
— Rt ESE _ o[s[elz] 2= [
= UGEL Cojanarcd | Wsiciciot | 7vx | GradolEaad® | v | Secoen® | & Tuma® | 11 F gg§§5£§ﬁ§ Gt PRI
Vodtad™ | Fa | Wambes Seccon oo | 2|-E1E e 2 ]2 212 |8 )E
ZIEIE|Z |2 H § HE = CAIAMARCA
Fochado [ |= |5 |2 2|8 |% s % %
§ ¥ Nulm‘xggﬁmggﬁg i
N° de D.N.L o Cédigo 3 § H § 8 Institucion Educativa de procedencia™”
2| del Estudiante (D) O BHERREEHHHE
o= K & |2 |d |2 |" | codigo Modular Niimero yio Nombre - RIRD
15 | 00 rlﬂﬂ MlI]|P[sI|SI|C NO)| P |NO

al
5] . N

) . N
7] AN

[ RERE
R R R AN
ElRERRERRERERRE! 5

(1)Novel o+ Fara ol cos EBRIEBE: (M) il (PRI Prrmat {SEC) Secuncita () Fama - (s Excotmtzadn, Nose) o Escatatza ) Tumo (W1 Mo, (1) o, ) Siche, (¥ esperins
Fara s caan EBA, () el () s, AVA) Avanza .
(hedsica: | (EER) Cauc Basea Repuar, (E8A) Ea Basia Aemana, s REl) Range
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El estado de matricula de los estudiantes que se encuentran registrados en la ndmina adicional de matricula
cambia de “En Proceso” a “Definitiva” en mismo que se visualiza en la opcién Matricula / Estudiantes por
seccion.
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XIl.

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

AL3% B EBA

E Matricula &

Cambio de seccion

Esta opcion permite cambiar de seccion a un estudiante dentro de un mismo Periodo Promocional y Grado en el
transcurso del afio académico o periodo promocional y dentro de una misma institucién educativa. Este traslado realiza
el movimiento de toda la informacién asociada del estudiante desde su seccion origen al destino, tales como: asistencia,
notas, informes de progreso principalmente.

| Estudiantes y Matriculas > Cambio de seccion por estudiante —

Cambio de seccion por estudiante

T B T

=-- Seleccionar —= e

No hay cambics de seccién reakizados

Periodo Promocional :

Leyenda-> L7 : Procesado M. Registrado

Esta opcidn permite, como primer proceso el seleccionar el periodo promocional en el cual se realizara el cambio de
seccion; luego se hace clic en el botén Agregar donde se registrar las resoluciones que la institucion educativa va
generando para sus matriculas adicionales.

Los datos que se registran en esta ventana son:

v’ Cédigo de matricula: Identificador

Unico de matricula del educando
v" Periodo Promocional: Periodo donde
se realizard el cambio.

A Noesseguro | 10.200.8.134:2018/siagie2 aux/PopupCambioDeSeccionEBA.aspx
Cambio de Seccidn

INSERTANDO

Cédigo Matricula:

v’ Grado: Grado del estudiante.

v’ Seccidn: Seccién del estudiante

v' Nueva seccién: Es la seccion de
destino a donde serd trasladado el
estudiante.

v Nombre de estudiante: Muestra el
apellido paterno, apellido maternoy
nombre del estudiante

v" Resolucién Cambio: Se indica el
numero de Resolucién Directoral S
Institucional con la que se aprueba el

Perioda Promocional:
Grado:
Seccion:

ANUAL [Fase Regular]

Nueva Seccidn:  —
Nombre de Estudiante:

Resolucion Cambio: | =

Fecha Cambio: ==

DObservaciones:

* Ingresar datos obligatorios

cambio de seccion.

v’ Fecha de cambio: Fecha que va ser realizado el traslado. Esta fecha debe estar dentro del afio académico y
Periodo Promocional y Grado en curso.

v Observaciones: Observaciones que crea pertinente referidas al cambio de seccidn del estudiante.

Luego de completar la informacion solicitada debe presionar el botdn Grabar y se agregara a la lista de la pantalla
principal de la opcién el cambio de seccidn requerido.

| Estudiantes y Matriculas > Cambio de seccion por estudiante

Cambio de seccion por estudiante

[+ o |5 morme [ s |

AMNUAL [Fase Regular] v

Seccion Anferior

Periodo Promacional

Dbservaciones

Apellidos y Nombres Seccion Actual Fecha Cambio

ZBM02020 CAMBIO DE SECCION

Awvanzado PRIMERO

A

20121138700020 ALUMMNA PRUEBA, SIAGIE EBA

Leyenda-= *7 ; Procesado B. Registrade
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Hasta este momento, el cambio de seccidén del
estudiante no se ha efectuado aun. Para lograrlo
se debe pulsar el icono del disco, [ traslo
cual se muestra el siguiente mensaje:

Si el requerimiento es correcto se hace clic en Aceptar y la pantalla principal se actualiza donde se detalla que el

requerimiento esta procesada.

10.200.8.134:2018 dice

:Estd seguro de guardar la informacion?. No s necesario una nueva
namina de matricula.

Aceptar

Cancelar

| Estudiantes y Matriculas > Cambio de seccion por estudiante

Cambio de seccidon por estudiante

[+ koo |5 mor | s |

Apeliidos y Nombres

20121138700020 ALUMNA FRUEBA, SIAGIE EBA

Layenda-> 5 : Procesado B : Registrado

Periodo Promociona:

Awanzado PRIMERC

© [ANUAL [Fase Regular] v

Seccion Anterior

Seccion Actual Fecha Cambio Dbservaciones

A B 28/10V2020 CAMEIO DE SECCION

. e, A No es seguro | 10.200.8.134:2018/siagie2aux/Reportes/rptCambioSeccionEBA.aspx

El sistema permitirda generar un Reporte de

. . / — 4 < [z s1 2 bIO [G] 100% v ~ =)
cambios de seccion pulsando el botén Imprimir,
donde se apertura una ventana con la , LT
. » . , REPORTE POR CAMBIO DE SECCION DE LA INSTITUCION
informacion de la Constancia de matricula del EDUCATIVA

. . ., . 1211887 - CEBA - HNO. VICTORINO ELORZ GOICOCHEA
estudiante matriculado. Esta opcién permite " ,

X . ., ANO ACADEMICO: 2020
descargar dicha informacion en formatos de ]
PERIODO PROMOCIONAL: ANUAL
Archivos XML, PDF, Excel, entre otros.
::Z;“h Estudiante Grado Estado Fecha Observacion Resolucion Sd::z';‘: S:(:::

Descripcion del reporte:

v’ Fecha: Fecha de registro del cambio de seccion.

v’ Observacién: Motivo del cambio de seccién.

v’ Resolucién: Numero de resolucidn del cambio de
seccién.

v" Seccién Destino: Seccién Destino del cambio.

v’ Seccién Origen: Seccion Origen

v’ Cédigo de estudiante: Codigo de identificacion del
estudiante.

v’ Estudiante: Apellidos y nombres del estudiante

v' Grado: Descripcion del grado en que esta el
estudiante.

v Estado: Estado del proceso de cambio de seccidn.

H - & - rptCambioSeccionEBA - Excel
INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
= X Cortar N . = = - o
Calibri A AN T == #- E¢Ajustartedo General = 2] .l &g

P E@CDpiar' [l Fe D, FD. it Et\pd |EEI
egar . . === |e=s= - . =, <o 0 ormata ar formato Estilos de  Inse

- ¥ Copiar formato N K s - H-a === =3 E combinarycentrar % w0a | %l 3 condicianal ~ como tabla - celda - -

Portapapeles L] Fuente [F] Alineacidn F] Namero F] Estilos

a1 . F

A B ccC E F G H 1 ] K LM N o R 5

— N Pig:1det
g Facha: 1132020

REPORTE POR CAMBIO DE SECCION DE LA INSTITUCION

s EDUCATIVA
6 1211887 - CEBA - HNO. VICTORINO ELORZ GOICOCHEA
7
8

Cédigo Estudiante Grado Estado Fecha ‘Observacién Resolucién Seccién Seccién
9  Estudiante destino  origen
10 TOEN3ET00020  ALUMNA FRUEBS, SIBGIEEEA Avanzado PRIMERD  Procesado 10232020 CAMEID DE SECCION FROI36-2020 a E
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Xl

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

=| Matricula g— E8a

Retiro estudiantes

Esta opcion permite el registro de los estudiantes retirados de la Institucion Educativa durante un afio académico y/o
Periodo Promocional.

| Estudiantes y Matriculas > Retiro de estudiantes P

Retiro de estudiantes

[+ horvar |5 morme [ s |

Periodo Promacionzl : | <— Seleccionar —= v

Codigo Apellidos y Nombres N° Resolucién

pigina - (IR GGG

Para agregar a los estudiantes que serdn retirados de la Institucion Educativa, se debe de seleccionar el Periodo
Promocional y luego se hace clic en el botdn Agregar

Con lo cual se mostrard una ventana, donde registra los siguientes datos:

e e AP0 paterno, Apelldo
materno, nombre del estudiante. " | o

- A e . . MNo es seguro | 10.200.8.134:2018/siagie2aux/AgregarRetiroEstud...

v’ Cédigo de retiro: Identificador asignado por el sistema.

Retiro de Estudiantes - EBA

Resolucién de retiro: Numero de la resolucion de NSERTANDO
traslado. Mombre de Estudiante: - -
PR . Cédigo de Retiro:
v’ Fecha retiro: Fecha que va ser realizado el traslado. o K
v Motivo retiro: Motivo por el cual se esta retirando el Fecha Retirc: =
) ) ) L, Motive Retiro: =— Selecci = .

estudiante (enfermedad, otro, fallecido, situacién Olbzervaciones: eccord ~]

econdmica, apoyo a labores agricola, trabajo infantil, £

violencia y adiccion). * Ingresar datos obligatorias
v’ Observaciones: Observaciones que crea pertinente >

referidas al retiro del estudiante.
Después de agregar los datos del estudiante que sera retirado se da clic en el botén “Grabar”

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

| Estudiantes y Matriculas > Retiro de estudiantes S

Retiro de estudiantes

[+ oo |5 morme [ s |

Periodo Fromacionzl : | ANUAL [Fase Regular] w

Cédigo Apellidos y Nombres N° Resolucién
1 [ ALOMNGD FRUEEA, E8A SEGUNDD | 025-2020 251002020 OTRO Avanzada PRIMERD ] x|
Pagina [0 10 ]

En el caso que desee modificar algin dato pulse sobre el cédigo de cada registro y si se desea eliminar el retiro
registrado se hace clic en el simbolo del aspa de registro efectuado.

Se puede verificar el registro de Retiro Estudiante, en la opcién de Registro de la Asistencia ya que se impide el registro
de informacion de asistencia y muestra de color naranja los dias que le corresponden.
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