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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 [
e Sedes St

e Registro de ambientes Actaaliz. datos IE

1.1 Actualizacion de Datos de la Institucion Educativa.

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

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 creacion de la IE, teléfono, direccion de
pagina web de la IE, Género y correo de la IE.
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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:

Maskticar Dalos of s TE
e Resolucién de la IE: Detalle de la resolucion que autoriza el

LB . DREETORE funcionamiento de la Institucién Educativa.

e Teléfono: Numero telefénico de la IE.

Fawr i e e Género: Genero de la |.E (Mixto, solo Varones y solo Mujeres)
: e Pagina Web: Direccion de pdgina web de la IE.
— — b e Correo: Cuenta de correo electrénico de la IE.
P well Los campos de Resolucion de la IE, Teléfono y Género son
obligatorios (*) su registro, el de la Pagina web y Correo son
opcionales.

Actualizado todos los datos informativos del sistema, se hace clic

i 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.

;i Estd sequro da guardar = rACrmacon 1 [IPONTRCAn A SERS CArn e colractaments

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

[Diakas de ln IF
sham LBl S R H L I Lo o ekl
4 M L EEE -

E==3

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
Insignia”.
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Se apertura el buscador en tu PC, el cual R i
buscamos donde estd guardado el logo o o B a
insignia de la IE para ser cargada, una vez e E;T-
ubicada se selecciona y se da clic en la opcién oo
“Abrir” pr——




e E| sistema cargara la insignia, en la ventana de Datos de la IE.
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1.2 Actualizacion de Sedes de |a Institucion Educativa.

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

ﬁ Administracion |E & —
Actsnic deta
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Esta opcidn permite visualizar y registrar las distintas sedes en la cual la Institucién Educativa de Educacion Basica
Alternativa brinda sus servicios educativos. Para agregar una Sede debe pulsar el boton “Agregar “

Firbmaestracicin e da B2 Sede por iedgoomn Tobicaines

Sedle peir |E

s

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)

Luego ingresar los datos antes descritos, para grabar los datos se
botdn “Grabar”

ALl
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El sistema mostrara el siguiente mensaje de ¢Esta 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

Estd sequio de’ griardar la irdormacion

o o




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.

siRO0n do L 1> Sede por Instinad i Fducative

Sede por |E

m — < ot onn

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.
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Para agregar un ambiente debe pulsar el botén “Agregar “

| Administracasn | E. » Actualizacidn de Dates de la
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e Tipo de Ambiente: descripcidn de la utilidad del ambiente (aula de clase, laboratorio, centro de cémputo, 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.
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ErArseainie 5 (rabd (amechI sty El sistema genera un mensaje donde detalla que el ambiente se grabd
correctamente.

Caiiian

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

i Adminsstracion | E > Actuahizacion de Dalos de |a LE

Amblentes
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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 institucién tanto en su local Referencial y en el o los m
Periféricos.

JTEma npmrm e oy e "

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

| Admmnistracion |LE. > Actualizacion de Datos de la LE
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Para eliminar el ambiente ubique al registro, pulse el botdn Eliminar — Simbolo aspa (X) y luego presione el botén
aceptar.

I Administracion |E. > Actualizacion de Dalos de la |LE.
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Il. CONFIGURACION DEL ANO ESCOLAR.

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

e Afio °
e Periodo Promocional .
e Fase .
e  Periodo De Evaluacién

2.1 Agregar Ao

20xx
MMTOM

Grados y Secciones
Costos
Vacantes

Config. ano escolar

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

2 Administracion IE

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”

B rigiinceca der ba 1 Az por e

Tiepen Fdermpea

£ por E

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

son:

Parte Il

Parte |

e Afio: Detalle descriptivo del afio académico.

e Fecha Inicio: Fecha de inicio de afio académico

e Fecha Fin: Fecha de fin de afio académico.

e Duracién Hora Académica: Tiempo que dura sus
horas de clase.

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

e Cantidad de personas en la IE: cantidad de personal
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.

En el presente campo, solo estara habilitado para las IE de EBA que brindan la modalidad de Avanzado, donde

se les solicita identificar si brindan o no la forma a Distancia

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.
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Para carga la resolucién de autorizacion se hace clic en el boton
Seleccionar Resolucién el archivo a cargar solo podrd estar en =

L, . . Errconnyr Resolooon
extensién .pdf y con un peso maximo de 1MB

o suhives coe echrdon pd! y hats 1ME

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”
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Luego ingresar los datos antes descritos, para grabar los datos se hace clic en el botén “Grabar”
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El sistema mostrara el siguiente mensaje de iEstd seguro de guardar la informacién?, de ser correcta la
informacion descrita, se da clic en la opcidon “Aceptar” y el sistema generara el mensaje que indicara que la
informacién ha sido guardada correctamente se da clic en Aceptar.

a inmmarion ha side guardada cormectaments

i Estdd segqum da griardar [z irtormacion’
el -
m . I-‘.- = .ﬂ;'- |
: 1
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Al Aceptar la ventana de Informacidn, se retorna a la ventana de configuracién de afio por Institucién Educativa
y se observa que el afio estd inactivo.

Ao peo IE

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 modulos, mends 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.

meniracian de b8 B A rigimanian Ederassn

Ana poe [E

II—
i 2 & [ &
Entonces se mostrara el siguiente mensaje |
iEsta seguro de Activar el Afo Lectivo
seleccionado? se da clic en la opcidn P
“Aceptar”

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

Admirestacdo de la 1E» ARD por institeodn [ducative

Ano por il

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

el afio.
Nota: El cierre de un afio por Institucion Educativa es irreversible.

12



2.2 Configuracidn de Periodo Promocional

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

’ . - 20ux
dyy Adminitracénte e
Condig ane enceli

BEOEEEHHE
‘o Lllle.

Rl A

fenoda
P Omra e !m&tu k«.uﬂ

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.

Promiocisdi ¢ K isrooin | _
Prameciin / Atsocién | R o

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

R Ecalae s -

i —

| Adriristracon de fa i> Perfodo Pramocional por institacian Ldocatwe

Perlodo Promacional por IE

mm e . TR T

El sistema apertura una ventana emergente donde se registrara la informacion, para agregar un periodo
promocional, donde se solicita la siguiente informacién:

e Afo: El afio escolar en que se configura el periodo.

e Periodo Promocional: Opcidn que permite registrar

. el tipo de periodo promocional que desarrollara, el

s sistema le presenta las siguientes opciones:

0 Anual

0 Promocional / Atencién |

P g Fowbnd B 0 Promocional / Atencion |l

e Fecha Inicio: Configuracion de la fecha de Inicio del

b Periodo.

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

{#) Regsirn de boarian Pardakes e Fecha Limite para cierre de la Némina: Fecha limite

() Ragatinds Nrtas Fivis para generacién de néminas regulares.

e Registro de Notas: opcidn que permite configurar el

- m tipo de registro de notas que realizara la IE (Notas
= Parciales — Notas

R Period Prormocoral

Luego ingresar los datos antes descritos, para grabar ®) Mg de bortes Parileke
los datos se hace clic en el botén Grabar ) Asg00 de tortes Frodes

(5[ 0>
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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

{Estd seguo o gruartar fa rAormacion A intnrmarian ka side It dada rermertamants

= | &3

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.

| Administraodn de 13 1E > Potodo Promodional por Insstuodn tdutatia

Periado Promocional pos iE

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 Institucién Educativa. — La activacién 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.

Ackmrrisirac v de la IF> Penpdo Fromoconed por Insiincion Edud stive

Periodo Pramocional por IE

]
- P ® L F &
Entonces se mostrarad el siguiente mensaje Confirmacién éEstd
seguro de Activar el periodo seleccionado? se da clic en la opcidn Confirmacién
“Aceptar” SR R T T s ———
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Al aceptar el sistema actualizard la ventana donde se visualizara que “El Periodo Promocional ha sido
activado”

Acimirsiranon de ls s Peroda rorooonal por rsiituodn Fok

Periodo Promecicnal por |E

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

Persads Pvomociand par IF

| 0~ ] &~ ]
. - 7/ 1 e
. 2 ¥ LR
- v . s
El periodo Promocional / Atencién Il, no se
permitira su activacion, hasta que no se haya P qriedle & Dwar & pedkalo promoceing £ atencidn Bl w6
cerrado el Promocional / Atencidn I; mientras cue el perindo prricodon ! aiebcin | se eiwuenina
tanto el sistema mostrard el mensaje “No i
puede activar el periodo promocional /
atencién I, ya que el periodo promocional /
atencién | se encuentra activo”.

15
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Configuracién de Fase

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

*__  Administracion IE

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”

Admenistracsn de la I §ase por o

Fase por Periodo por IE

. —— - v RN P - - A s

0 # DS0ORININE  ATh

El sistema apertura una ventana emergente donde se

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

o Fecha Inicio: Fecha de inicio de |a fase.

e Fecha Fin: Fecha fin de la fase

e Permite Asistencia: Permite la asistencia en el P i " n
sistema en el rango de fecha indicado, de no
requerirse se deselecciona. B b ik

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

Para grabar los datos registrados se pulse el botén Grabar.

A rrm 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

Estid SETJLID o qrarar = HAormarion a informarion ka side HIT dacli e BLAMBETE

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

Admunstrocydn de la 1> Fase por Peniodo Pramocone

Fase por Periodo por €

En la columna de Acciones se muestra las siguientes opciones:

Ver: Opcidn que permite visualizar los datos registrados.
Editar: Opcion que permite actualizar los datos

registrados. = o
e Eliminar: Opcién que permite eliminar el afio registrado, 104 '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 informacién, 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.

| AdmvndstGacin de La lE»> Fase por Periodo Promociond

Fase por Perlodo por 1§

rves ” Pay 7 " 3
TR T A 4eoan Atiavy A C. ek
Entonces se mostrara el siguiente mensaje éEsta ROy e tas el
seguro de Activar la Fase por Periodo Promocional
seleccionado? se da clic en la opcién “Aceptar” Acaphes

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

Akt nisteac iin o Ly IF > Fase por Pernodo Prorotonsd

Fase por Pariado por |F

Al culminar el desarrollo de la Fase del periodo Promocional, la generacidn de las actas finales, se debera
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.

Ficca P Pty o B

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

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

Mixz
*_ Administracion IE sy
m Lomig. Ao sss MM

oz
e
e

Perosa Farinty whan oo
Porsces e dn Ganciorme 7

ary
s
el s

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”

Adminktracitn de la B> Periodo de Evauactn por insticion Educstive

I T s LA Nt 0 GRS cr gtk R L Rt LIk st

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

e Fase / Periodo Promocional: Se
selecciona de cual Fase / Periodo
promocional se configurara. &

e Tipo Periodo Evaluacién: Es el tipo de
periodo con el cual al IE trabajara en el . = sdror -
periodo  seleccionado  (Bimestre, Bl o4 . e il .

Semestre y Trimestre). Seleccionado el
tipo de periodo se debe de ingresar la . =3
fecha de Inicio y fecha de fin de cada

periodo a trabajar.

i m

Agrogii Pericdh Exdbasidn

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

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

de ser correcta la informacioén ingresada, se da clic en la

opcioén “Aceptar”

EEnthargrins e deses piiardsr b mfeemneian

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

Adminstracion de le tF = Penodo de Fvaluasoon por Institucion Fducabiva

=3 =3 [Ewenn |

Aovr 302 Parvomin. B4R Fuve fure for [DARS AN - IV LS Tigs Note PIRCOT S IITRAL

] " n Y SALNODY TSN

- 1t b " . A

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”.

Adminsiaoon e o E > Menodo de Fvduacsie por knstiivoon Fduostve
=3 £ O ==
o 200 Porads ANLAL Bant Gnnt Pt (V600 /2028 « 1002000 Tige oot MO ERESTRAL
mamIpLeTTe r * r LR VTTESS 1 ) e
R0 PP o »ir " TR N s
PRI TV boas e PIRTE " o bneas e vome Jranpeam—"
- (R L4 L - L

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

2 Administracién IE
&

Mux
ErOer

Candiy. 4t saom

o
L)
- ¥ ¢ C
e T ..‘::.':%’wf"."'.‘. i

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”

Gragos v beociones

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”.

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

La informacion ha sido quardada corectamente

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

irndnisiracion o a1 Caoes. Grsdid y Secre

Gratdog i Seceanan

T
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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 actualizara la opcién “Agregar Seccidon”, donde se procederad a dar clic
para crear la respectiva seccién del grado.

Admirailracide e ke 1E> Cicice, Gradn

Le R TR T

- e [t [ .
[
&
i
El sistema apertura una venta emergente donde se solicita la siguiente informacion:
Agragar Secoidn
Selecriang - Selanswme =
el . Selecskine '
Se{Enciane - HEmbie Secmon *
e HEE T ”
Deleccione -
E LIEST &l Ferad g Froemainngd 08 1a T E

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 EI
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

2B Sedung U demoe guardar Lo siormacioe ’ | 1 wmennn hewia mactts corerhams

El sistema actualiza la ventana de Grados y Secciones

| Administracién de la IE> Grados y Secciones

Grados y Secclones

DS 1S
B 2o tvem

Fitre Pacsd o pruooo sl -

FEAO) W A
ey

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.
e Eliminar: Opcién que permite eliminar el afio registrado,

=
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
que la secciéon funcionara, se seleccionara el
dia, el turno y la hora de inicio y fin del dia
seleccionado, registrada la informacién se da i o o s 515 10600
clicen “Grabar”
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Configurar turmos - - A

Saler :'crc >, Seleccione
luses
8:00 %0 oo
200 +eo
10:00 0
100 0
1200 .
13:00 0

0

-

(IS0

ok

domingo

2y »oe

- L]

2 1Heo
INEC 1140
e et
LE L ¢ 1340

© corw

e Horario: En la opcién de horario se puede

configurar las horas pedagdgicas de
funcionamiento de la instituciéon educativa de
la seccion y turno seleccionado. El proceso se
realizara, seleccionando el dia de la semana,
turno y tipo de hora (Académica o Libre
configurados en la creacién del afio escolar).

Registrada la informacién se da clic en “Grabar”

I

S BRSPS G SSNLEN 3 R

Selafnong

SplBroinne
B:00 nai
5]
1600
LR T T 16.00 L33

=
i Geahr
HIEFTIAL exhndo ERT I NG
13 1] LF ] LER ]
gy | LIl LR
[ITS 13 L] 1]
[§F- T a5 =3

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.

@ EBA

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

El sistema tiene registrado un | Administracion |.E. > Fechas Especiales

conjunto de fechas especiales
nacionales, para acceder damos clic
en el botén “Agregar fechas
generales”.

Fechas Especizsies |E
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALE S PARA EL ANC 2020

id Elenine tedos

warime | Agrapar foobem pacecales

SHAITE 13 3 2008 Lee

Fechas Especlales Gencrales
LISTADO DE FECHAS ESPECIALES GENERALES

Dence tysty v
Afo Nuews 01/ D12020 01 01/2020 7 Se selecciona las fechas y presionar
Swiroans Serte [ e $O/02000 el botdn Grabar.
Dim el Trakazmcar DIDS2020 01/05/2000
Swn Pado gy San Pabio LW he2txo 2082020
Srwnian Fatrine ZEN0T2020 29'072020
Sarin Flows de Lims 02020 20082020
Combaie ce Angamos e v2p 08 v2Da0
Din dw todan lze Santos O1411/2020 0175112020
Ois e » Inmaziade Coocepczon 0E/1 2/2020 08 1 22000
Narcad 25/ ¥ 22020 25/ 5209000

» Fechas Especiales

Administracion |LE

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

Fecla Esguciales IE

ARLSIROD O FEOMOS ESTCMLENAARA 2L oA D

Los datos que se registran en este mantenimiento son:

Cddigo: Identificador de la fecha especial, este

. : REGISTRO FECHAS ESPECIALES
numero es autogenerado por el sistema.

Descripcién: Descripcion de la fecha especial

Tipo fecha Especial: Tipo de fecha especial

e Fecha no laborable: significa que no se
registrara asistencia a los estudiantes.

e Fecha de recuperacion: significa que no se
registrard asistencia a los estudiantes.

Fecha Desde: Es la fecha que marca el inicio de las

fechas especiales.

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

fechas especiales.

INSERTANDO

G s | s |
Codign

Dasznpeiie

4 »

Tos Feum Expecert | FECHANG LABORABLE v | °
Fecha Cesde T “.‘,"T-

Fecha Hasts =

T NS 2eRG 00N 00N

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

Fechas Especiales |E
FEGISTRO OE FECHAS ESPECIALES

5
&
XD NN

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

racion afio escolar

Fechas Espaciales |1E
REGISTRO OF FECHAS E5FECMLES

s & Cwansw 1t e AL L Fotars
AWILAPT 3808 HITOTE X LA 0 LaD) < (BRTCR G VO L3
"ham " 0 Dé o 1 L2
g 5 Lk IS AV »x
i Tt | LANIDS 1o »~
- . 130798~ A A x > L s S Al -:
WL S 1A 0 AL X O i x
farde Lo ) 3 S 1L AR 20 K_
-~ ” MMyYns r WALARIYAA ! ' Ot [ ] 2] ¢ "
£ e s " " o, 1 AR grnioow LB A ra »
i “ M TERN XIS LAroepnon ) oA ) Ssans Stk ’:
Y Mawd Ak e h JLANISIN L IR PO L 1324 »
RN ———— e — E— e Saa— ) | N — V]
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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.

Cuvrmrein Harine sl de Sreddrd -

= Fimsm ol el 08 s o s e Preemme

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.

N L T

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

- — - St St o B

e

=
El sistema verificara que en la base de informacion si el registro del
Sa erconim & la Fersona) . . .
w1 61 SAQIE personal existe, de existir, el sistema le genera una ventana emergente
L0wRPR gk iy como: personal Nyevz donde se indica que se encontré a la persona XXXXXXX XXXXXXXXX en
el SIAGIE ¢ Desea registrarlo como personal Nuevo?, si es la personal de
= Desea e P seskap

la IE, se hace clic en el botén “Aceptar”.

La parsena . . . .
_lm N0 £4816 &0 ol De no existir en el sistema, se generard el mensaje La persona XXXXXXX
SAGIE \'-D'”’-; :ﬂ:,:?:’o cOmo fievo 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 botén

EXTE T “Aceptar”.

Regsiro de Parsonal

= r SITET

| —————
Pwgorst = Frnospel
i _—— —— -
- . - T AT e - — o toyq e
El sistema apertura una nueva S e———
; 2 e —
ventana con la informacion — C—
validada con RENIEC, solo se e s -
actualizard el nivel de instruccion. G g
. . . ‘e —
Seguidamente se da clic en el botdn o===%
“ ” s .
Grabar " LN W TR S m
Do oy GRBILL
g b |- Threey S ———————————————————
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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:

LES3 s50gui0 06 regisirar ks Daes el Personar?

Regsiro de Persona

BT —

Forsandl » Comgleimetato
oy ]
— . - -
e Formacién Académica R S Prisis Soasiasts
o, o W r—— T PRSI iy ————————
e Otros documentos ok Svaionatt [+ Btvdaiies = kG
Los cuales se registraran e M ace ‘R e
- [°8 Y e
luego se da clic en la opcion PP T rermg
grabar. ECTR TN

W Py

Asi mismo se registrard la
informacion de los siguientes
campos:

e |nformacién de contacto

ey

e Sector Educacion

primero haciendo clic en el
boton “Modificar”, llenado los oo & vy
datos solicitados y luego se Ggmai e
procede hacer clic en el botén !
“Grabar”.

lovim Fumomns o

o W .

R L T T

Pum s Arwml 540 lerraw

e bW anany

TRt S sartRtes

- o gy —

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:

£ perzony N, -~ . e 0 O Aot

pariatecs 3 o3 IE | L Desnn consuter S dtos?

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.).

Asig. de Personal

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

i e By e PerEonal

- =

Ligria ide Pemsonal

i hgreg B m b e 1A

low mmrs o -l == -

i Fymbkis P -+ [N

S P SO — E3

Se apertura una venta emergente para actualizar
los datos requeridos.

T e Sabee -

1. Seregistra el tipo de documento y nimero. aePier g Bk
2. Cargo del personal docente en la IE. L Ty =
3. Funcion si es el encargado de las nominas de - —_—— -,

matricula. baiska e :
4. El estado activo cuando esta ejerciendo e PR

inactivo cuando ya no labora.

v L oo

Registrados todos los datos se hace clic en
Grabar.

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

Asigracisn o Parsansal

TS e

Linka de Pernonal

B - oot o e e sinmn

Fiam o maa o —rn - - Hamrm

Lprforkun  Bewdrr s

a i A e, s o = WAL s [ ]

stk - i L G o P s

C Ll e 10 % PR TR PIE'T (PRETS B RN TEpEEry bwrm
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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.

A | grenihn da Feraenni

Anlgnacion o Arses

SO  [—— - o

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

| Administracion IE > Asignacion de Personal

Asigesoian de Parsoral

E - e

Raignecinn ds Lrees

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

Babgnacion de Porsonsl

e m = e

Azxgnacidn ds Armaa

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

seleccionado, se acepta y el sistema vincula el

area al docente. ; -
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 seccién, que es
la vinculacién de que area ensefia cada docente en cada grado.

Adminisiracion |E > Asign

MHoeario
Prdty Pravic ot~ Dt ap e v Divtn  ~Demcus -

i S L « Dhew S . -

Se procede a seleccionar el Periodo Promocional, Grado, B e Ei Ak
Seccion y Turno a registrarse en el horario, e
inmediatamente se hace clic sobre la hora del turno rosara

seleccionado a registrar, el sistema apertura una ventana T — i e
donde solicita informacion.

e Eldiay hora deinicio, el sistema le pedira la hora final.
e Area adictarse en la hora sefialada.
e Docente a dictar la clase.

Regstro oa activided

MERAZOLES 600, ~Selsccore v

Arew SO v

Cocsryia: ~ Sslsccore v

m

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

| Aominisiracion IE > Asignacion dg Fersonal

Horaria
Farwdes Fors s o e ¥ e Forguama =  Llamaies s s 1V Ll H -
T El o Tuez | WSRO0 - S -
- I
ol
HEE | LTS
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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.

Administracion |E = Asignacion de Personal

Luiwr P s AEQINCa ] A

il

(1 )=} P

Asigracidn de Persanal - Repories

® e o0 i Brearn
= Lol I PR all AR
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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:

| Admmistracidn | |

Enven de Mensajes

o=

WL R

o ETAE! IS TRIN

Agregar mensaje: Para
crear un nuevo mensaje,

Wi cle Misassms

. ) N
hacer clic al botén Agregar
o r—prn ek

Se le muestra al usuario luna ventana similar a la siguiente:
Los datos que se registran en los mensajes creados son:
ID Mensaje: Identificador del mensaje. R
Asunto: Es un breve resumen del contenido del mensaje. T TN TR
Mensaje: Es el cuerpo del mensaje. Es posible incluir texto I

formateado Hum
Adjunto: Es posible agregar al mensaje un archivo adjunto g R L X N el v ||

gue previamente existe almacenado.
Ubicacién: Permite al usuario configurar la ubicacion del | T S e o e

mensaje en la ventana del destinatario. Las opciones

disponibles son: wtiacita [ PR —

< . . - . Meade vl v USa s e
e Area de trabajo: El mensaje serd visualizado en el
area de trabajo del destinatario. Dkt

Persistencia: Es posible configurar también el tiempo que el A M— L e

usuar!o desea. que 'el mensaje sea visto por los Y S .

usuarios destinatarios. Este valor depende del

contenido y de la importancia del mensaje. Los

valores posibles son:

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

e Hasta desactivar: El mensaje se mostrara hasta que el destinatario indique la desactivacién.

Destinatarios: Es la lista de los destinatarios a quienes deseamos que se remita el mensaje que estamos creando. Para
ello es posible seleccionar a un conjunto de contactos dentro del sistema. Para incluir a los destinatarios se
debe pulsar el botén Buscar Destinatarios.

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

Busqueda de destinatarios.

Al pulsar el botén de busqueda de destinatarios, el SIAGIE mostrara la ventana que permite la inclusidn 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:
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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 Blssqinds de Dasiinatiias
especiﬂco)_ RISGAE D& TF DESTIHE TARKIE
e Los otros: (IE, UGEL, DRE): Significa que el
mensaje serd enviado a todos los usuarios de
una de estas dependencias.
Criterio: Es un criterio de busqueda que permite filtrar ya
sea por cédigo o nombre.
Dato: Es una cadena de caracteres que permite filtrar.

i

il Cat

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

L e L el b L]

o
fr=te i

Sl & epmarien e Tradnds

Bumads 5 ;oo L.+ X fara | dedmidc T -
Aprobacion da Eeslecls o ssliehenis Qubsmes Sarebess Lum Alsaria

AERIN | Cplrecpene erbwvr | Bangqun erben seeennnnde

g n Pursvivecis Farmie Corrsnims ;
‘=rin=h | Hazncamwna T W8
i Gl e +
= el BD) - HE e | Lel=Teiwl

FUTass Pl A i (LI = Dl Dol i i dr S S0

Cuando la elaboracion de un mensaje ha culminado,
entonces el wusuario procede a grabarlo vy
posteriormente a enviarlo.

Cuando se pulsa el botdn de Sélo grabar es posible
modificar el mensaje posteriormente. En cambio, si
se pulsa el botén de Grabar y enviar, entonces el
mensaje es enviado inmediatamente.

Ersio o= Mensapes

AL N

' W = A
- - ._gm

Luego de pulsar alguno de estos dos botones, se
muestra el mensaje en la lista inicial de mensajes

Ervin de Bena e

emitidos. AR

Mientras el mensaje no sea enviado puede ser EEEa

eliminado.

Para su respectiva remision se pulsa el boton y se —nen

s/ realizael envio del mensaje -~ NN
shifmnigme Lot ol pu i El sistema pregunta si estd seguro de enviar el mensaje, si los datos
g e son correctos se procede hacer clic en el botén “Aceptar”
LR B

Una vez enviado el mensaje, el sistema
muestra una ventana similar a la siguiente: [ v [ i |

AT
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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 Ubicacion para dreas de
trabajo.

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

Sistoma de Infoomadion de’
Geston de a Institucicn Edus

() siagie

co NN g cone R samen ) PRUERA SKGI

e FEAN D00 Lhxvins I wre = em
MrAxn ~ 5

WA SONGENY B0 NNESRE - Bt 2an S Asacece o PO

0RE T4 - [RE Ly Mmooty

wohn PAR 0 - LS B Sa Asni e Lagasow o Niawriw s Cowdom
LS Y 8 CoMimeaa
[C] siagie | oy
|

El sistema apertura una ventana emergente donde se ok

detallara los mensajes que hay en la bandeja de

entrada de la [E. gy | Al ssuckin® - I
o m I markamis

Para visualizar el contenido del mensaje, es necesario s e

. . - Alrss

dar clic sobre el mismo. I
i | Al wia
= |

Entonces, la ventana se mostrard de la siguiente manera:

T30 DOnIea e ST Comar carTin £8 M L

Para salir del centro de mensajes se da clic en

e -Maikacian dobesisds de sshadaris . .
T A T T L R T el botén “Cerrar centro de mensajes”
SEETITE - D fea v e i ired oo oul e oo i R

N = + i U E £ R P b

I i e adpar s e

L v b by S b R e Sl £ el e Rl oy B D WA D B iR
R CorreEpan e g irf e gl aly por S Ley 23T Ley e
Frowiin de Dk PasonaiE Do B 5 e il (i Dada s

i W kg o O S ATROITRAR 0N B O BETIONGE TLM M-3R 3N T O s
o DR ] iSO
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VII.

SEGURIDAD

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

privilegios a su personal de la |E.

La secuencia de ingreso es la siguiente: Administracién 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.

- Administracion IE
&

ARV nle Naree e ;‘-‘-m

L] 10 Jwiin  Apadey i)y

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 e
procede a hacer clic en el boton “Agregar roles genéricos” 5
= ———————— ]~

Eadrs Colrinrm

B B AR T

]
LR R

El sistema se actualiza y presenta la siguiente ventana: e

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”.

dedzrare Bo

PR TR e SR [N ST

= amlainrG ks
] o g T | T 1&lEE
= M Eai el
= 8] o s da Tl e oy
- * my e IR snde
o * Porsocarin e ame weeai
= o] ¥ Aoporas
sl 5 FEEres O s Sl e
& o g Bl
] W PE el 6 AprdE BTN EL GH T
o T

] #l g TR Ripr Tumne

Dt ] afd rd g EEL R in

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”
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La ventana de administrar roles, detalla lo siguiente:

| Administracién LE. > Seguridad

Adminizirar Roles

& §TRAT N DE ROLES

b AT RER ol (TG

FiH a2 Fildis
Fypapds & ®dop

Prealepies .

Bi Dhrgcme (R 1 i =gl [

1= seoiwin a Jar SraegeTT [

[Tk Dloeaiils i W Prialegacs F

a & ik ] g e ey =

e Adre moxis 3 ur Pl =
H— [ —ll]|

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 botén X

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

Esta opcion permite administrar a los usuarios de la I.E en donde se le asigna a un personal de la I.E un usuario y una
clave para que pueda ingresar al sistema, 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. | | =l

Wswmrawrs or sranm

i [FPp ] T S

El sistema apertura una ventana emergente

donde se deberd de llenar los siguientes datos: it ot | Dvrtees D
R e o Personal IE: Se selecciona el personal docente registrado y asignado en

personal de la IE, a brindar acceso al sistema.

Login Usuario: Se registra el niumero 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 boton

- T “Grabar”

Msraaja
El sistema genera un mensaje donde detalla que se registro A A AL et e
correctamente el permiso para el usuario 12345678.

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”

El sistema genera un mensaje donde pregunta si esta Al

seguro de resetear la contrasefia al usuario 12345678, si B T o o
el procedimiento es correcto se hace clic en el botén IIml."""l- = -~
“Grabar”

| Administracion 1.E. > Seguridad

Mantenimiento de Usuarios

Docente

Uttimo Registros por pagina 1

@ Resetear Contrasefia %) HistorialReseteo ®Inacﬁvarperm'so £ Cambiar rol

LINEE P DL PR R TR o TL T ]

7

% Historial de reseteo:

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

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

“Historial de reseteo”

| Administracion |.E. > Seguridad

“< Alrds

Usuario

Mantenimiento de Usuarios

Apellidos y Nombres Gorreo electronico Telefono
EEIEE  ARAGONIAVIEEA CECIEEINIAT] - Docente

Siguiente | Ultimo. por pagina 1 v

Todos v || Fit Buscar

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

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

=3

o

+* 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 < Ais

Mantenimiento de Usuarios

Usuaria Apellidos y Nombres Cormeo electronico Telefono

1| Siguiente = Ultime Registros por pagina 1

Lotk 7, i m

Docente

ﬂ Resetear Contrasefia '9 HistorialReseteo @Inanf\/ar Permiso C Cambiar rol
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®
0’0

A lo cual el sistema genera un mensaje donde s

N . ) ) P
pregunta si estd seguro de inactivar al usuario, se
hace clic en “Aceptar” B -

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.

il wimmar 12 09 s s

B T T AR ([ ueesesnas T mm

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 <A

Mantenimiento de Usuarios

Apeliidos y Nombres Correo electronico Telefont

Docente

4| siguiente | Uttimo Registros por pagijay 1

@ Resctear Contraseia | ') HistoriaResetco | {2) Inactivar Permiso | 0 Gambiar rol

LR

A lo cual el sistema genera una ventana donde de detalla los

A Te———
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”

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

Marlei bl 48 Likdiaiies

Marinsbrirms s wmrey
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