Rectificacion de formatos oficiales

Esta opcién permite gestionar las solicitudes de rectificacion de formatos oficiales, es decir ndminas
de matricula y acta de notas, llevando un control de los cambios realizados y haciendo participar en
el procedimiento a la Instancia de Gestién Educativa Local, quien visa y aprueba la rectificacion.

Este procedimiento se lleva en dos etapas:

La primera etapa consiste en que la Institucion Educativa declara (o avisa) que va a corregir uno o
mas formatos ya aprobados con la consiguiente aprobacion de la Instancia de Gestion Educativa
Local correspondiente, quien “libera” los formatos para que puedan ser modificados.

La segunda etapa consiste en que la Institucién Educativa realiza la correccién sobre la informacién
contenida en el formato, con lo que hace el envio del cambio realizado a la IGEL.

Este procedimiento tiene lugar Unicamente sobre formatos oficiales ya APROBADOS por la Instancia
de Gestion Educativa local correspondiente.

Primera Etapa: Solicitar la rectificacion.

Inicialmente muestra el listado de todas las solicitudes de rectificaciéon de formatos oficiales
generados por la institucién educativa en el afio académico en curso.

Usuario : Messi Pizarro, Leonel Claudio Afio Académico : 2011 - ACTIVO
SOLICITUDES DE RECTIFICACION
PSRRI - RS e
N°  Fecha Formato Referencia |4 Estado
M&mina da Rectificacidn ™
i 18/07/2011 Matriculs en 24 L.ﬂ’ D b

Leyanda:

D : Registrada IJ’ : Remitida ﬁ’ : Acaptada 39 : Procesada & : Rachazada
Registrar la solicitud de rectificacion de formato oficial

Al presionar el boton Agregar, aparece una ventana que permite registrar una nueva solicitud de
rectificacion de formato oficial, similar a la siguiente ventana:

-
& nttp://localhost:5079/ - Registro de Solicitud de Rectificacién - Win... Elilﬂ_hJ

sz, (s, MODIFICANDO

N° Solicitud
Rectificacion:

Tipo Formato:
I

-

Asunto referendia: Rectificacién en 24

Fecha Aprobacion:

Motivo: DNI de estudiante. Caludio Rafael. -

f Sitios de confianza | Modo protegido: desactivado 3 - H100%

Los datos que se solicitan son:

N° de Solicitud de | Es un numero autogenerado por el sistema. Es correlativo a
Rectificacion la IE durante un afio académico.

Tipo de formato Es el tipo de formato que se desea rectificar. Puede ser




Noémina de matricula o Acta de Notas

Asunto referencia

Es un breve descriptivo o documento de referencia. Mediante
este datos se ubicara facilmente la solicitud.

Fecha aprobacion

Es la fecha interna del sistema.

Motivo

Es un sustento a la rectificacion.

Al pulsar el boton Grabar se tiene que se ha almacenado una nueva solicitud y el estado inicial de la
misma es Registrada. En los siguientes pasos se indicara el proceso de gestion de esta solicitud.

Note que cuando una solicitud se encuentra en el estado Registrada, entonces puede eliminarse en
cualquier momento, por lo que el icono de eliminacion esta activo: [X

Remitir la solicitud de rectificacion de formato oficial

El siguiente paso consiste en remitir la informacion de los formatos que se pretende corregir (y que
previamente ya han sido aprobados) hacia la Instancia de Gestion Educativa Local a la que
pertenece jurisdiccionalmente la institucién educativa. Para hacer ello, se debe hacer clic sobre el

icono ™ tras lo cual aparece la venta que permite seleccionar el conjunto de los formatos oficiales
(nébminas o actas) emitidos por la Institucion Educativa que se desean declarar para modificacion.

Remitir solicitud de rectificacion :

Informacién importante :
Lista que contiene formatos oficiales APROBADOS
por la UGEL. Seleccione los formatos a rectificar.
Luego procederd a enviar la solicitud.

Datos :

[l Grado Seccién

SEGUNDO A

[ secunpo B

[[] secunpo c

[[] secunpo o

4 [

[ Enviar ] [ Cancelar ]

Al pulsar el boton Enviar, se deja notar el mensaje de confirmacion, similar al siguiente:

Mensaje de pagina web l &J

, ENVIO DE SOLICITUD DE RECTIFICACION DE FORMATOS

A continuacion se procedera enviar la solicitud de rectificacion;
a partir del cual permitira a la DRE/UGEL aprobar/rechazar la solicitud.

Esta Ud. seguro de continuar 7

Aceptar |[ Cancelar ]l

Al pulsar el boton Aceptar se muestra el aviso que indica si la solicitud ha sido remitida.

-—
Mensaje de pagina web ﬁ

l i Se remitic solicitud correctamente..

| |




Note que en este punto el estado de la solicitud esta como Remitida y ya no es posible eliminar la
solicitud (note también que ya no se muestra el icono que permite la eliminacion). Una solicitud de
rectificacion remitida debe procesarse a nivel de la IGEL (Instancia de Gestion educativa Local)
hasta que se sea aceptada por esta instancia®.

Segunda Etapa: Rectificar los formatos y enviar los cambios
Una vez con la solicitud de rectificacion aceptada es posible hacer el cambio de la informacién

contenida en el formato. Si usted consulta cual es la situacion de un formato que se solicité corregir
aparecera con el estado de Rectificado. Por ejemplo:

Usuario : Messi Pizarro, Leonel Claudio Afio Académico : 2011 ~ ACTIVO
NOMINA DE MATRICULA
r Y
A sali [ Refrescar datos para Estadistica... | Q
Seleccionar : — -
Datos de Aprobacidn Noémina :
Grado ¢ SEGUNDO -

Responsable de la matricula :

Seccion : A hd Aguedita Aurara Gil Castillo

[l Generar némina Oficial final R.D. Institucional :
Fecha de Aprobacidn :
15/04/2011
Exior dakos oe pussen sckuslizaren ) mgicts de la secsid

[ Envio de Néminas a IGEL |

Note que el estado
e ] del formato tiene el

Néminas remitidas : valor de rectificado.

1D formato Fecha de creacién Fecha de Aprobacién Nro. Envio Estado n_

1 18/07/2011 18/07/2011 2 Rectificado

Regresando a la opcion de Rectificacion se puede notar que la solicitud ha sido aceptada por la
IGEL correspondiente. Se nota que el icono esta vez es ¥, lo que indica que el usuario de la
Institucién Educativa puede realizar el cambio en la informacién contenida en el formato. La ventana
se veria tal como sigue:

Usuario : Messi Pizarro, Leonel Claudio Afio Académico: 2011 = ACTIVO

SOLICITUDES DE RECTIFICACION

En este punto

\saAgresar mimermr, (S salr aQ solicitud

aceptada y el usuario

puede

Formato Referencia

g . -
18/07/2011 nc;rtﬂri\:ualade R:c:\fzu;\aqun J y o
SEGUNDO-A

Leyenda:

D : Registrada 1—” : Remitida w 1 A % : Pro & R

Una vez modificada la informacion correspondiente (puede ser datos del estudiante, de la seccion,
delos familiares, etc.) el usuario debe ingresar a la opcién y ubicar la solicitud de rectificacion
original. Al hacer clic sobre el icono del estado se muestra un mensaje que indica que se van a
generar2 los formatos ya corregidos. El mensaje es similar al siguiente:

Mensaje de pégina web =

@) GENERACION DE FORMATOS POR SOLICITUD DE RECTIFICACION: A
B continuacien se procedera generar los formatos. Ests Ud. seguro de
continuar ?

! La IGEL va a recibir esta solicitud y con la informacién proporcionada va a aprobar (o rechazar) la solicitud. Si la
solicitud es aprobada, entonces se el formato (ndmina o acta) sera liberado.

2 Generar puede ser tomado como sindnimo de “obtener la imagen del formato”.

correcciones



Si el usuario pulsa el botdn Aceptar, entonces los formatos involucrados en la solicitud se van a
generar (es decir, se van a imprimir y la imagen quedara registrada en el sistema). El usuario debera

refrescar la pantalla del Explorador para poder visualizar el cambio de estado (icono
correspondiente al estado Generado).

Usuario : Messi Pizarro, Leonel Claudio

Afio Académico: 2011 -~ ACTIVO

SOLICITUDES DE RECTIFICACION

Formato Referencia Estado
1 18/07/2011 5‘2??:5.:*‘ de:\g;amnn o
SEGUNDO-A
LEYENDA :

E : Enviar Solicitud

). neaistrnds L mamitian M aceptnsa ¥ 5 covince B Rechazads

Si se consulta la situacién del formato en la seccion correspondiente ser vera de la siguiente
manera:

Usuario : Messi Pizarro, Leonel Claudio Afio Académico : 2011 ~ ACTIVO

NOMINA DE MATRICULA

@ | Refrescar datos para Estadistica.. | °

Seleccionar ¢

e — Datos de Apr:
ool SECUNDO - e g Y R
Esacal A - Aguedits Aurors Gil Castillo
[ Generar némins oficial final R.D. Institucional +
o5z

Facha de Aprobacién :
15/04/2011

[ Envio de Néminas a IGEL | e

Evtor datos e pusden sctuslzsr an of regisio e ls smssidn

[ Listar envios ]

Néminas remitidas :

ID formato Fecha de creacién Fecha de Aprobacién

Nro. Envio Estado
1 18/07/2011 18/07/2011 2 Rectificade
2 18/07/2011 Generado

Enviar la solicitud de rectificacion de formato oficial

El siguiente paso es enviar los formatos rectificados a la IGEL para que sean aprobados. El usuario
debe hacer clic en el icono + correspondiente al estado Generado tras lo cual se muestra una
ventana modal que incluye la lista de las secciones involucradas. De esta manera:

Lista que contiene formatos oficiales GENERADOS
por Solicitud. Elija una opcién:

© Generar © Enviar
rar. rén los formatos oficiales
lecei
Enviar: Se enviard =l paquete de formatos

contenidos en la solictud.
Referencia: Rectificacién en 2A

Datos :

H Grado Seccién 0
7] secunoo A

Aceptr

En esta ventana aparecen dos opciones Generar y Enviar. Por defecto, la ventana se muestra en la
modalidad de envio. Se debe usar la opcién Generar si desea volver a generar el formato.

Finalmente al enviar la solicitud, aparecera el mensaje siguiente:



Mensaje de pagina web

l ,  Seha procesado solicitud correctamente

Note que el nuevo estado de la solicitud es Enviado: %

En este punto, la solicitud regresa a la IGEL con la finalidad de aprobar los formatos oficiales
modificados.



