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Guia rapida de usuario SIAGIE v3.3.0

En esta nueva version se haincorporado un servicio de procesos que se traduce en la optimizacion de
los procesos de carga masiva de plantillas Excel para Matricula, Asistencia y Calificacion de
estudiantes: Ahora ya no es necesario esperar a que la validaciéon y grabacion en la base de datos
culmine para poder realizar otras actividades en el SIAGIE.

La actualizacion se refleja en los siguientes procesos:

1. Registro de asistencia mensual a la IE (forma directa)
2.Cargade asistenciamensual alalE (por Excel)

3. Matricula masiva (Excel)

4. Importacion de calificaciones

5. Listado de procesos por usuario

6. Mejoraenlaseguridad del aplicativo

1 Registro de asistencia mensual a la IE (forma directa)

Ingresamos a la opcion correspondiente: Asistencia mensual IE.
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Guia rapida de usuario SIAGIE v3.3.0

En la siguiente pantalla seleccionamos
el grado, la fase, la seccion y hacemos
clic sobre el boton Registrar Asistencia
correspondiente al mes que desea
registrar la asistencia.

La siguiente pantalla es similar a la que
se muestra.

Para cambiar el estado de la asistencia
de cada alumno, hacemos clic en la
casilla correspondiente.

Cuando terminemos el registro de
asistencias, presionamos sobre el botén
Grabar.

Mivel tducative  Secundaria
DRE/MUGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/150107 - UGEL 06 Ate

) ) o

Ustiario:

2 ) Fase

Registro de asistencia de la |E
Grado Fa=e:

TERCERO  []
Secciéon @—;

Indicar Grado :

i!_:ase Regular B

2012 Febrero HI_:h
2012 Abri =TT Registrar
2012 Mayo BT asistencia
2012 Junio ey
2012 Julio Registrar Asistencia &
2012 Agosta &
[ —— | — |

REGISTRO DE ASISTENCIA - AGOSTO
IE : 1423615 0 COLEGIO MAYOR SECUNDARIO PRESIDENTE DEL PERU

Nota: Sfuﬁm icd los

Registro de Asistend

Grado : TERCERD Seccion : A

GO | BEEEE R aeeE
2|3 6|7 9 (10 13 17 20 |21 |22 (23|24 [@5
o CHICOMA DE JUAREZ, ANGELA . . . . B . . . . . . . B . .
o QUIROZ MOZA, JORGE MAX - - - - - - - - . - . B B
0 MELITA GOMEZ, ANDRES TOMAS R s e o om . _— - A
1 ALCARRAZ ALCARRAZ, ANGEL - - - & s A % % = E
2 AROCA, HEBER FRANCISCO - - - -Casillas de
BERNACHEA COLLAZOS, CARLA BENEDICTA - - - FOF . . . N 1P . . u
10 CARBAIAL ROJAS, ERMELINDA : -registro de
15 femades tonar, nnandoito .o R . oL F—_
6 gamara vale, angeca il E . -asistencia:
17 herrera , jimmy 5 B W E o I3 i % w8 @
20 jaramillor resureccion, jimmy . r
21 leon guitierrez, sandra - - - - F -
22 LOPEZ FERNANDEZ, GIAN ¥
28 ramirez paico, kiara
29 STERNE TOBAR, MANDONGO - - . . - - - . . . . - - .
35 vineda moisa, motina -- - - - --- - - - - - - . - -
T O I e e e i e

<hsistis F=Faltd
Il Retraco [ Trasiacage

T-Tadanza  J=FaltaJustificada U= Tardanza Justicada EnBlanco= o se regisir

SinMatricula  Dia no laboradle

2 Carga de asistencia mensual a la IE (por Excel)

Este proceso consiste en (2.1) generar y descargar una plantilla en formato Excel, (2.2) llenar los datos en la plantilla a
través del Excel y (2.3) cargar la plantilla al SIAGIE. Para ello, ingresamos a la opcion correspondiente: Carga de

asistencia Excel
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2.1 Generar plantilla Excel

Al acceder a la pantalla, seleccionamos
el grado y la fase. Luego hacemos clic
en el boton Generar Plantilla Excel

correspondiente al
registrar la asistencia.

mes que desea

A continuacion aparecera un mensaje
para seleccionar las secciones a

generar.

Tras la seleccion, hacemos clic en el

botén Confirmar.

—I m Gesfion Publica - Sector Eucacion A A
Nivel Educative  Secundaria L _Cﬂ e
DREMGEL 1501 - ORE Lima Metropolitana/150107 - UGEL 06 Ate Usuarie: CA

| Asistencia IE Mensual

Registro de asistencia de la |E
Indicar Grado EITERCERD : I
[ o | mes

2012 Febrero

Grado Fase:

|Fase Regular :I

Generar Plantilla Excel . Procesar Plantilla Excel..

202 Marzo Generar Plantills Excsl Procesar Plantilla Excel

2012 Abril Generar Plantilla Excel... Procesar Plantilla Excel..

2012 Gene"rar Generar Plantills Excel . Procesar Plantilla Excel

2ma planti"a ? Generar Plantilla Excel... Procesar Plantilla Excel..

2Mz2 Ex'c“e“l Generar Plantilla Excel. Procesar Planfilla Excel..

S
|

Datos :
Mes : Julio
Secciones

& a

Seccionlalgenerari( 1)
Confirmard( 2 )

Tras la confirmacion, se mostrara una ventana de descarga de un archivo en formato Excel (XLS) con la
siguiente sintaxis: AsistencialE_12345678_12345678_12345.xls.

» Dependiendo del navegador utilizado, la descarga puede solicitar confirmacion de descarga de archivo o
realizarse automaticamente.

» Se sugiere guardar el archivo en una carpeta de facil acceso en su PC o dispositivo de memoria externa de ser

el caso.

IMPORTANTE: No debe modificarse el nombre del archivo descargado.

2.2 Registrar asistencia en Excel

Abrimos el archivo

descargado en

Excel. Se nos mostrara una primera
pagina: Generalidades, en donde se
muestra la informacion relacionada a la

institucion educativa
seleccionadas.

y las secciones

IMPORTANTE: No debe modificarse
ningliin campo en esta hoja
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Al pasar a la siguiente pagina,
podremos pasar a registrar la asistencia
mensual de los estudiantes de segun
gradoy seccion.

Al culminar el llenado de la informacion,
procedemos a guardar el archivo.

2.3 Procesar plantilla de Excel

Regresamos al modulo Carga de
Asistencia Excel (ver inicio de seccion
2). Seleccionamos el grado, la fase y
hacemos clic sobre el boton Procesar
Plantilla Excel segun el mes
correspondiente a la asistencia.

Aparecera una ventana en donde se nos
solicitara ubicar el archivo Excel con la
plantilla llena. Para ello presionamos
sobre el botén Examinar, ubicamos el
archivo y presionamos Aceptar. Luego
hacemos clic sobre Procesar.

Esperamos a que el proceso de carga
del archivo Excel termine. Al concluir, se
nos mostrara un mensaje en donde se
nos pide confirmar las secciones que
contiene el archivo.

Para confirmar la informacion, hacemos
clicsobre Procesar.

] ’ Geslon Publfica - Sector Educacion P
Nivel Educativo  Secundaria ATR-FALRICT
DRE/MUGEL 1501 - ORE Lima Metropolitana/150107 - UGEL 05 Ate Usuario: CAN

| Asistencia |IE Mensual

Registro de asistencia de la |E

[TERCERO  [+] o Grado Fase:

Indicar Grado :

?I-:ase Regular |E|

T T
2012 Febrero ‘Generar Plantilla Excel_. Procesar Plantilla Excel .

2012 arzo Generar Plantilla Excel_.
012 Abri Generar Plantilla Excal__
2M2 Julio Procesar Plantilla Excel.

Agosto Procesar Planfilla Excel..

de asistencia de la IE

PRIMERS > Fase Fase Regular [ =

ncia desde Excel :

Informacidn de Carga:

[E=]— (@) Examinar
Procesar (2)—{ I NEmEm

TERCERD - Fise Fase Regular 8|

2012 Marz

2012 Mave

lesde Excel

Informacion de Carga;

. . . ) il
3% @ 38 1) Secciones a

[ EBaminar.. ] confirmar

Resultado
E| archiva ha sido validado comrectamente.
Se encuentra preparado para ser procesado.

Procesar (2)—{ Nz nemmm

4/10
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Tras la confirmacién, aparecera un
mensaje con un enlace para que el
usuario pueda revisar el estado de
procesamiento del archivo Excel
cargado.

Al dar clic sobre el enlace, aparecera la
pantalla Listado de procesos por
usuario, en donde se muestra el
histérico de los registros procesados
(verde) o que tuvieron observaciones y
no fueron registrados en la base de
datos del SIAGIE (rojo).

Para ver los detalles de cada registro
(sea rojo o verde) presionamos sobre el

botdn Ver Reporte.

Educacion

Puiblica - Sector
vo Secundaria
1501 - DRE Lima Metropolitana/150107 - UGEL 06 Ate

Afig -cacémwcn.éo.‘l.z

Usuario' CAMARENA GUTIERREZ, HECTOR

Registro de asistencia de la IE

Indicar Grado :

TERCERO  [+] Fase:

Fase Regular [2[

Febrero ‘Generar Plantilla Excel . Procesar Plantilla Excel...

2012 Marzo Prosesar Plantilla Excel..
2012 Abri Procesar Plantila Excel..
2012 Mayo i R Exrall
2012 Junio Procesar Plantila Excel...
2012 Julio Progesar Plantilla Excel_

Procesar Planbila Excel.

“Lg importacion de Asistencia estd siendo procesada, debera ingresar 4ver estado de procesamiento qra averiguar la situacion

final de las importaciones. Pero puede continuar importando otros gradéa-y Hy otra opcion del

SIABIE Enlace

imeo|2012 5] o

OLIVARES ALBA, JESUS

C.M - 1423615 -0 COLEGIO MAYOR SECUNDARIO PRESIDENTE DEL PERU
Gestion Piiblica - Sector Educacion 2
Nivel Educativo Secundaria HnoAe

DREMGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/150107 - UGEL 06 Ate Usu:

| Listado de Procesos por Usuario

Lista de Procesos

Tipo | Tipo Sub :
“ Institucion Educativa Nombre Archivo Estado Fecha Ini

Proceso terminado | 28/08/2012 28/08/2012

COLEGIO MAYOR
Asistencia SECUNDARIO

g ASISIBNCIA onsyal  PRESIDENTE JEL IAZI T 2O T2 T2 g, satisfactariamente | 05:08:50 p.m, 05:07:04 p.m. Ikl
PERU
COLEGIO MAYR
Asistenicia SECUNDARIO y . 28/08/2012  28/08/2012
551 Asistencia (oo o0 o DENTE B AsistencialE_14236150_20120712.§ aaecs prm. 050704 pr, IR
PERU
COLEGIO WAYR
Asistencia SECUNDARIO <o 1 PIOCESOtEMMINGD  2B/08/2012 =
549 asistencia (oo 0 DRESIDENTE peL  ASIStencialE 14236150 20120712 feszrs o ets SERENY G0 e e, I
COLEGIO HAYR
s asistencia ASiStencia SECUNDARIO AsistencialE._14236450_20120712_ §aso7 i PTOCES0 leminado 281081202 zMg!?zrep
SISeNCA pensual  PRESIDENTEEL ~ Ao'Stenciale_ = —[59%7 catistactoriamente  12:51:58 p.m. 01:07:45 p.m. =
PERU
COLEGIO MAYPR
- Asistencia SECUNDARIO Procesoterminade  23/08/2012 23108/2012
541 Asistencia Mensual  PRESIDENTE BEL AsistencialE_14236150_20120812_§9473xls salisfactoriamente.  03:15:-11 p.m. 03:15:47 pm Ver Reporte
Verde: procesado correctamente

Rojo: con observaciones

\ 4

imprimir Reporte

Insfitucion Educativa | CodigoModular | Anexo | Aiie | Grado | Seccién

\ |
| COLEGIO MAYOR SECUNDARIO PRESIDENTE DEL PERU | 1423615 [ o Joo2] 12 | a2 |
[ usuaric | IDProceso | TotalRegistros | Registros [ Reg [ i |
| souwres | st | 18 | 11 | 5 | 10 |

15978914796336 - ALCARRAZ ALCARRAZ, ANGEL

Elvalor ingresado el dia Dia03 no es valido

Elvalor ingresado el dia Dia04 no es valido.

03034938110841 - AROCA , HEBER FRANCISCO

Elvalor ingresado el dia Dia01 no es valido

Elvalor ingresado el dia Dia03 no es valido

Elvalor ingresado el dia Dia04 no es valido

02082105800510 - BERNACHEA COLLAZOS, CARLA BENEDICTA
Elvalor ingresado el dia Dia01 no es valido

Elvalor ingresado el dia Dia03 no es valido

20120212345679 - CARBAJAL ROJAS, ERMELINDA

Elvaloringresado el dia Dia01 no es valido.

Elvalor ingresado el dia Dia04 no es valido

I 20123212345678 - GAMARRA VALLE, ANGELICA |
| Elvator ingresago el dia Dians no es valido |

Los registros que fueron observados pueden volverse a procesar después de corregirse las
observaciones en el archivo Excel. También pueden ser registrados a través del médulo
Asistencia Mensual IE (ver seccion 1 de esta guia)
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Guia rapida de usuario SIAGIE v3.3.0

3 Matricula masiva (Excel)

Este proceso consiste en (3.1) generar y descargar una plantilla en formato Excel, (3.2) llenar los datos en la plantilla a

través del Excel y (3.3) cargar la plantilla al SIAGIE. Para ello, ingresamos a la opcion correspondiente: Matricula Masiva
(Excel).

[} m % !
' Sistema de Informacion de Apoyo a la B4 o ———
[ ] -8 PERU | N
- ' S I a g I e Gestion de la Institucion Educativa g .

C.M - 1423615 - 0 COLEGIO MAYOR SECUNDARIO PRESIDENTE DEL PERU
Gestidn : Publica - Sector Educacién

" | Motiene mensajes |
Mivel Educative  Secundaria Afio Escolar 2012 |E| | pendientes |

DRE : 1501 - DRE Lima Metropolitana e Cambiar ~ Cambiar |, Cambiar
UGEL - 150107 - UGEL 06 Ate il Usuario 7¢ Password] W Institucién

| Administracion IE *9’.
(=g | ‘ @— A EJ
; Matricula Matricula Reportes

Bienvenido AREA DE CALIDAD,

® @ | Estudiantes
B @

¥ Matricula
| individual

st e 1 ROt g

Matricula

Matricula
automatica

o

E ’ Matricula

Matricula masiva Excel

Asistencia
]

‘ Evaluacion

3.1 Generar plantilla Excel

cM -.‘_147!3615 i [l'Cl.'JlEGIO MAYOR SEC.QNDARID PRESIDENTE DEL PERU
Al acceder a la pantalla, seleccionamos i ' GO s e Sanlor iy Calion aroEscolar 2012
el grado y Ia SeCCiéI’I Luego hacemos DREMUGEL 11501 - DRE Lima Metropolitana/1 50107 - UGEL 06 Ate Usuario: SIAGIEDEMO SIA

clicen el boton Generar Plantilla Excel.

Matricula Masiva (Excel)
— Grado

Grado: | \_PRIMiERO _E]+eccm’n: | |A E] | 4—@ Seccion

é Generar plantilla Excel

Tras la confirmacion, se mostrara una ventana de descarga de un archivo en formato Excel (XLS) con la
siguiente sintaxis: Mats_12345678_X12345678X_12345678901.xIs.

Dependiendo del navegador utilizado, la descarga puede solicitar confirmacién de descarga de archivo o
realizarse automaticamente.

Se sugiere guardar el archivo en una carpeta de facil acceso en su PC o dispositivo de memoria externa de ser
el caso.

IMPORTANTE: No debe modificarse el nombre del archivo descargado.
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3.2 Registrar matriculas en Excel

Abrimos el archivo descargado en Excel
y procedemos al llenado de los datos
correspondientes a la matricula de cada
estudiante del grado y seccion
seleccionado.

Alterminar, grabamos el archivo.

3.3 Procesar plantilla de Excel

Regresamos al modulo Matricula
Masiva (Excel) (ver inicio de seccion 3).
Seleccionamos el grado y la seccion vy,
hacemos clic sobre el boton Carga
Noémina de Excel.

Aparecera una ventana en donde se nos
solicitara ubicar el archivo Excel con la
plantila de matricula llena. Para ello
presionamos sobre el boton Examinar,
ubicamos el archivo y presionamos
Aceptar. Luego hacemos clic sobre
Cargar registros.

Tras culminar la carga, el sistema
mostrara un mensaje con un enlace (ver
estado de procesamiento) que lleva al
modulo Procesos de Usuario (descrito
enlaseccion 5 de esta guia)

B ke #

. ‘ <

C M- 1423615 - 0 COLEGIO MAYOR SECUNDARIO PRESIDENTE DEL PERU
on ‘Piiblica - Sector Educacién

|l|\';‘| Educativo Secundaria

DRE/UGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/150107 - UGEL 06 Ate

| Matricula > Matricula Masiva (Excel)

Afo Escalar 201 2

Usuario: SIAGIEDEMO SIA|

Matricula Masiva (Excel)
Grado

Tljscain [
Generar plantilla Excel... Cargar Nomina de Excel..
—————————

é) Carga Nomina de Excel

Guaco | PRIMERO

| <—@ Seccién

Carga de ndmina desde Excel

Cargar registros

C.M-1423615 - 0 COLEGIO MAYOR SECUNDARIO PRESIDENTE DEL PERU
Gestidn ‘Piiblica - Sector Educacion

Nivel Educativo Secundaria

DREUGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/1 50107 - UGEL 06 Ate

Ano Escalar 201 2

Usuario: SIAGIEDEMO SIA|

)

| Matricula > Matricula Masiva (Excel)

Matricula Masiva (Excel)

Seleccionar:

Grada: PRIMERC

Tlsecstn [A B
Generar plantilla Excel... Cargar Homina de Excel...

La importacidn de Watricula estd siendo procesada, deberd ingresal|a ver estado de procesamlemo para averiguar la situacion final de
las importaciones. Pero puede continuar importando ofras seccionesoiraba 2 opdion del SIAGIE.

Enlace
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4 Importacion de calificaciones

Con el fin de optimizar la carga de calificaciones desde Excel, se han realizado cambios en las siguientes opciones:
A. Registro de notas finales desde Excel

B. Subir notas por periodo desde Excel

C. Subir notas por docente desde Excel

Estos modulos se ubican accediendo desde el menu principal a Evaluacién > Registro de Calificaciones

| Administracion IE e =
Registro de
) ’ Estudiantes calificaciones — r
i H B
¥ Porseccion Porarea Porareasa Finales Subir notas  Por docente

E Matricula __(Genérico) (Docente) _carao | desdeexcel desdeExcel desdeexcel |
o Asistencia .
'% CP Evaluacién

1 L *

' Evaluacion

Estas opciones mantienen la funcionalidad que tenian hasta la version anterior. A partir de esta version se ha incorporado
el envio del Excel a un “Servicio” que realiza el trabajo de validacion del archivo y la grabacién en la base de datos del
SIAGIE, permitiendo al usuario continuar realizando la carga de calificaciones de otros grados y secciones, o realizar
otras actividades en el sistema.

Para las opciones mencionadas, luego de subir el archivo Excel, el usuario podra hacer seguimiento del estado de
validacion y grabacion de dicho archivo, accediendo a través del link Ver estado de procesamiento o acceder al médulo
Procesos por Usuario (descrito en la seccion 5 de esta guia).

Para mayor referencia del médulo de procesos puede remitirse al procedimiento de la seccion 2 la presente guia.
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5 Listado de procesos por usuario

Esta opcion muestra los registros de los archivos Excel subidos por el usuario. En ella se detalla su estado, duracion del
proceso, etc. Para mayor referencia de este médulo puede remitirse al procedimiento de la seccion 2 la presente guia.

» | Administracion IE =B o,
= \'HENIEB “.. ?
; Validacién RENIEC Busca Personas
® @ | Estudiantes
B s Il
i
E Mat"cu'a Mant. RR de redes & Ueg Estadisticas
. . .s
o Asistencia Wiy
G . "
Coordinadores Resumen alum. mat. Mant. doc. gestion
Evaluacion E anss
]
Administracién UGEL Resumen inasist. Recursos de Redes| Log de transac.
{" &5 .
_ﬁ | ConfiguraciédbGeneral < ee .@'
Miscelanea Mant. asig. RR redes Rep. ord. de merito Periféricos EBA
. |
Misceldnea
&2e
¥ e
Detalle mens. asist. Proc. disg. notas Tipo de uso SIAGIE

| Listado de Procesos por Usuario ——

Lista de Procesos
gy 542351 50 FOR0 12455 S 34N TERRG o Ver reporte

| I‘v.'e:lalic o ) . X

a2 Wakiouts :f:,...‘u_, * DEL At _ VX1 H0_FOS012123A_634814 18200

'.‘.'_H. ALabiouta o " 07779120 lJ_"J!'_"‘fUI.fJ]:e‘LlJﬂ?

nro. vigms FIEY « ¢

En la columna Estado podemos - —

. . PO . \e_a 101.1.70/siagie?/ExcepeioneshMatricula aspx?id=483
visualizar facilmente que los registros :
que fueron procesados se muestran en | | | ‘ ‘ """"‘""““'"““

H Institucion Educativa Cédigo Modular Anexo Aific Grads Seccién
Verde Aquellos que tu_VIeron [ PEDRO PAULET [ :;20972 [ [ | 201: | auw:o | A |
observaciones y no fueron registrados [ uswane | oo Procese | Tominegiies | Regsies [ o [ \
en la base de datos del SIAGIE se [smopes || a | 2 | 2 \ 2 \ z \
H -0SCAR OSCAR, OSCAR
mueStran en rojo' El campo [Condicion Matricula] es obligatorio
El campa [Fecha Matricula] es obligatorio
Si deseamos visualizar un registro al -Gow Gow, Gow
. ’ El campe [Condicion Matricula] es obligatorio.

detalle, hacemos clic sobre el botén Ver R R
reporte.
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6 Mejoras de seguridad en el SIAGIE

Para mejorar la seguridad de acceso se han incorporado nuevas reglas en las contrasefias de usuario:

*Lalongitud de la contrasefia debe tener como minimo 8 caracteres
* La contrasefia debe contener como minimo un niumero y una letra

Pararealizar el cambio de contrasefia, accedemos a la opcién Cambiar password.

[-) siagie

Sistema de Informacién de Apoyoala
Gestion de la Institucion Educativa

e Educacion

OFICINA - -
Gestidn

Mivel Educativo
DRE

UGEL

Bienvenidoc AREA DE CALIDAD,

Afio Académico !

¢ Cambiar Cambiar

B Usuario Y Password

P ‘ Administracion IE

IE1234
et ——

L=

Canales de Atencion SIAGIE

soporte_siagie@minedu.gob.pe n B @

6155800
\" anx. 26111

Guia elaborada por la Oficina de Informatica (OFIN) del

Ministerio de Educacién
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