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- Compromisos de

1
APROBACION DE NOMINAS
DE MATRICULA 2016

COMUNICADO

APROBACION DE LAS NOMINAS DE MATRICULA 2016 EN EL SIAGIE

Se comunica a los(as) sefiores(as) Directores de las Instituciones Educativas de gestion Publica y Privada,
que en cumplimiento de la R.M. N° 035-2016-MINEDU que aprueba los “Compromisos de Desempeiio
2016”; la UGEL 04 y las Instituciones Educativas deben dar cumplimiento a los tramos e indicadores. En ese
sentido el Director(a) de la IIEE es responsable de la GENERACION y APROBACION de las Néminas de
Matricula 2016, lo cual debe cumplirse de acuerdo al Oficio Multiple N° 156-2016-DIRUGEL.04/ASGESE-
ESSE-SIAGIE de acuerdo al siguiente cronograma:

ANO ESCOLAR PROCESO PLAZO

2016 GENERACION Y APROBACION DE NOMINAS DE MATRICULA 11 DE ABRIL

R.M. N° 572-2015-MINEDU: NORMAS Y _
ORIENTACIONES PARA EL DESARROLLODEL ARO R.M. 035 -2016: OBJETIVO
ESCOLAR 2016 EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y .

PROGRAMAS DE LA EDUCACION BASICA DEL DESEMPENO ES

6.3.3.- NOminas de matricula y actas GARANTIZAR QUE LOS
consolidadas: ~
ESTUDIANTES EN EL ANO

Las Néminas de Matricula y Actas Consolidadas de

Evaluacion obtienen caracter oficial desde su aprobacion ACADEM'CO 2016 CUENTEN

mediante el SIAGIE por parte del director de la IE; dicho acto

sera realizado bajo estricta responsabilidad del mismo. Este CON UNASITUACION DE

procedimiento también alcanzara a la prueba de ubicacion,

convalidacién y revalidacion de estudios, de acuerdo a lo MATRlCULA 0F|C|A|_ EN
normado en la Directiva N° 004-2005-VMGP-VMGP-ED,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 0234-2005-ED. FORMA OPORTUNA,

En tanto las Nominas de Matricula y Actas Consolidadas de PERM|T|ENDOSEI_ES EI_
Evaluacion oficiales son generadas por las IIEE a través del

SIAGIE en archivo digital, no sera necesario el envio fisico de ACCESO A UNA ADECUADA
estos documentos a las UGEL, salvo que suceda una

eventualidad respecto a la operatividad del SIAGIE durante el AS|GNAC|0N DE RECURSOS
periodo de generacion y/o aprobacién de dichos documentos. HUMANOS Y MATER'A'.ES
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PROCESO DE GENERACION Y APROBACION DE NOMINAS OFICIALES

B Aclu Camblec

==
o I.
Config. afo escola

PROCESO 1: h Aér;ini;u;;;;nlE

® @ | Estudiantes
1]

Ir al Menu Administracion IE/

Configuracion de Afio Escolar/ — |
Ciclo Grados y Secciones y darle S | Asistendia
CIiC. m Evaluacion
E] Reportes
_l| Conavo » . o I

| Administracion IE > Configuracion afo escolar 3 PROCESO 2:
Grados y Secciones
e “m‘ e Verificar que se hayan creado los
coon __pesc

grados correctamente (solo se debe
crear el grado que cuente con
estudiantes matriculados).

05

Luego selecciono la seccidon vy
verifico en el cddigo de color verde y

i 20ocAaD0 i é Gogundo  Fasa Roguas  AVAREZCHAVARRYYSELA thas  m X ] .
&3 darle clic para editar.
REGISTRO DE SECCIONES
PROCESO 3: MODIFICANDO SECCION

0 o |6 o |

Cod. Seccion: 01
Descripcion : D0 GRADO

Debe completar el
registro de secciones y

N

los datos de Aprobacion . o
de ndmina de matricula. ALVAREZ Dafos de Aprobacion de l Nmma:
Aula: 02 l Responsable de la matricula
(Si no completa el sequndo 1010387
P . N mdximo de Est. |3 A'—VAREZ .
recuadro selecmonado por seccion R.D. Institucional -
, Fase: Fase Reqular v 008-2016
no podra genéerar E(rjogra}r_na Fecha de Aprabacion:
L. . ucativo:
nOminas oficiales). Area de B 15042016 &
recuperacion :
Turno: MANANA M

Seccion posterior: n

OF. SIAGIE UGEL-04 PAGINA WEB: www.siagieugel04.jimdo.com Horario de Atencidn: 08:30 am a 04:30 pm
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Bienvenido

Afio Escolar 2016

o Actualizar Cambias Cambiar | 5 Salir |
# Daios % Contraseiia | M Institucion

Hay 3 menssies penderies.

m Matricula masiva [llGestion de traslados)
0 8 | Estudiantes

Ir a Menti a la opciéon Matricula/
Némina/ Némina de Matricula/ darle
clic.

[H

0. | Asistencia

[

Matricula

A
= il
¢
Némina Modulo Ocupacional Est. por Seccion
+Hlc
»/
Nomina ¢ Wmina _ Rectificacion
matricy stricula ldeNomiml
l Nomina de:

[zl Evaluacion

Privada - Particular Ao s 2016 ) @ -
Primaria

1501 - DRE Lima Metropolitana1 50105 - UGEL 04 Comas

‘ Nomina > Generacidn y envio de Némina de Matricula

Generacion y envio de Nomina de Matricula

Gado- PRIMERO Datos de Aprobacién Nomina :

Sectibn: <. Seleccionar > . Responsable de la mairicula

Formato: Nomina Adicional
RD. Institucional

Resolucior
Fecha de ion
enics de 2 e
Estado de las nominas :
o, Abr Fomato Fecha de creacin Fecha de Aprobacidn Estado Obs. FO

No hay ngminas para mosirar.

CcM.

Gestion

DREMGEL

Privada - Particular
Nivel Educativo - Primaria
1501 - DRE Lima Metropolitana/150105 - UGEL 04 Comas

PROCESO 5:

En la ventana seleccionar el Grado,
luego la Seccién y por ultimo el tipo
de formato (nomina oficial,
después de aprobarse las nominas
oficiales se pone la opcidn nominas
adicionales).

Afo Escolar| 2016 v

Usuario

Nomina > Generacién y envio de Nomina de Matricula

Generacion y envio de Nomina de Matricula

Grado: PRIMERO

PROCESO 6:

Proceder a dar check en la opcidn
generar ndmina oficial y clic en la
opcion GENERAR NOMINA.

Seccion:| A

Estado de las nominas :

Nro. Abr. Formato

Datos de Aprobacion Nomina :

Responsable de |a matricula
VELASQUEZ VILLANUEVA, CARLOS SEGUND

Formato: Nomina de Matricula v

¥/ Generar nomina Oficial final

R.D. Institucional
04-2016

Fecha de Aprobacion

Generar Nomina

@ub datos se pueden actualizar en el registro de la seccion

Fecha de creacion Fecha de Aprobacion

No hay néminas para mostrar.

OF. SIAGIE UGEL-04

PAGINA WEB: www.siagieugel04.jimdo.com
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s 2016 + @HH!E.‘

Usuario:

<44 Atrds

7 Ayuda

Estado de las nominas :

PROCESO 7:
Se genera la ndmina
borrador la cual se debe

verificar antes de aprobarse,

Abr. Formato

caso contrario se procede a
eliminar la solicitud.

PROCESO 8:

Una vez generado si
encuentra algun error debe
eliminar (ver imagen en
circulo).

Si la ndmina no presenta
ningun problema debe dar
cic en la opcion de
APROBAR.

OF. SIAGIE UGEL-04 PAGINA WEB
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PROCESO 9:

Para aprobar la ndmina
debe aceptar el cuadro de
verificacion y procedemos
ACEPTAR.

¢Esta seguro de aprobar la nomina de mafricula?

La aprobacion de la nomina de matricula es de total y estricta responsabilidad del director de la IE.
Una vez que apruebe la nomina de matricula no podra modificar los datos de los estudiantes vinculados al formato oficial.

=3

Nivel Educaivo - Secundaria )
DREUGEL 1501 - DRE Lima Metropolitana/50105 - UGEL 04 Comas Ustuario

Ndmina > Generacion y envio de Nomina de Matricula

Generacion y envio de Nomina de Matricula

Gato: SEGUNDO ' Datos de Aprobacion Nomina:

Seccion: A v Responsable de Ja matricula

Formato: Nomina de Matricula v
RD. Institucional

Generar nomina Oficial final RD N° 085-2016
AR Fecha de Aprobacion:
1110412016

Estos datos se pueden actualizar en el registro de la seccion

Estado de s nominas: NO OLVIDE
oAb Fomalo Fecha de creacidn sy ooy Esa s FO APROBAR TODAS LAS
1104216 Aprobado NOMINAS DE CADA
SECCION.

OF. SIAGIE UGEL-04 PAGINA WEB: www.siagieugel04.jimdo.com Horario de Atencién: 08:30 am a 04:30 pm
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CASUISTICAS:

Al generar las ndminas oficiales se pueden encontrar los siguientes casos, y las

posibles soluciones:

TENER EN CUENTA QUE SE PODRA CORREGIR ESTOS ERRORES ANTES DE APROBAR
SUS NOMINAS, POR LO QUE SE RECOMIENDA REVISAR CON MUCHA ATENCION.

CASO 1: DUPLICIDAD DE NOMBRES EN NOMINAS DE MATRICULA
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Si encuentra los nombres de los
estudiantes duplicados la
solucion es eliminar su
matricula y volver a
matricularlos.

Debe ingresar a la opcion
Matricula / Matricula /
Matricula individual.

Luego digitar el DNI del
estudiante o codigo del menory
en la parte inferior encontrara
la opcion ELIMINAR
MATRICULA. Proceda a eliminar

y acto seguido vuelva a matricularlo. De esta forma regularizara esta inconsistencia

en el sistema.

CASO 2: DUPLICIDAD EN REGISTRO DE TRASLADO

Informacion importante :

Existe mas de un registro para el nimera de
Documento Nacional de ldentidad 60650313, Debera
contactarse con la Central de Atencion del SIAGIE

OF. SIAGIE UGEL-04

Si presenta duplicidad en registro de
estudiantes solo la UGEL-04 podra
unificar el registro del estudiante.

PAGINA WEB: www.siagieugel04.jimdo.com

Horario de Atencidn: 08:30 am a 04:30 pm
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CASO 3: NO GENERA LA NOMINA OFICIAL POR VALIDACION DE DATOS

Si no procesa la nomina oficial ‘alidacion: Debe indicar el Responsable de matricula.Resoluciﬁn institucional y Fecha de aprobacion de
es posible que no haya e

registrado los datos de

aprobacion de nomina de

matricula

Cerrar

Datos de Aprobacion Némina :

Responsable de la matricula :
Debe registrar todos

los datos para aprobacion de la
noémina oficial.

R.D. Institucional :

Fecha de Aprobacian :

¥

Estos datos se pueden actualizar en el registro de la seccidn

REGISTRO DE SECCIONES

MODIFICANDO SECCION

Cdd. Seccion: 01

Descripcin: 500 GRADO En caso encontrar esa

dificultad debe revisar los

Tutor: 1010397

MREZ ! Datos de Aprobacion de fa Nomina : DATOS DE APROBACION
Aula: 2 l Responsable de la matricula: .

- 1010397 DE NOMINA (visto en el
N* maximo de Est. | ALVAREZ PROCESO 3), el cual debe
por seccion R.D. Institucional ;
Fase: Fase Regular . 008-2016 estar completamente
E;ogratma Fecha d Aprobacion llenado.
ucativo: =
Area de l 1510412016 |22
recuperacion :
Turno: MANANA v
Seccion posterior: !

CUALQUIER DUDA O CONSULTA PUEDE ACERCARSE A
LA OFICINA DE SIAGIE DE LA UGEL - 04.

SIAGIE UGEL 04
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