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CREACION DE AÑO ESCOLAR 2019 

PASO 1: ADMINISTRACION/ CONFIGURACION DE AÑO ESCOLAR/ AÑO ESCOLAR PERIODO/ DAR CLIC. 

 

PASO 2(CONFIGURAR AÑO): DAR CLIC EN EL BOTON AGREGAR 
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 FECHA INICIO:                   

11/03/2019 

 

FECHA FIN: 

29/02/2020 

(NIVEL PRIMARIA 

Y SECUNDARIA) 

31/12/2019 

(NIVEL INICIAL) 

 

FECHA NOMINA 

20/04/2019 

 

 

TIPO DE EVALUACIONES:    NOTAS POR PERIODO (Cuando se registra notas bimestrales/ trimestrales) 

NOTAS    FINALES     (Cuando solo se registra notas a fin de año) 

 

 

 

 

  Registrar turno: 

   Registrar si tiene un solo turno                                  

MAÑANA, en caso de tener dos 

tunos seleccionar también el turno 

TARDE y asignar horario. 

 

 

 

 Determinar la hora académica de la IE y  hora libre (recreo) 

 (Aquí te permite configurar para realizar tu horario ) 
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 Seleccionamos las horas académicas y dar clic grabar, así 

sucesivamente hasta completar toda la hora académica. 

 

 

Una vez agregado todas las 

horas damos clic en salir y luego 

damos clic en el botón GRABAR. 

Para Guardar los cambios. 
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Se activa el año 2019 con el botón  el cual debemos darle clic y activarlo y se volverá  

 

 

 

Dar clic y activar    el 

botón rojo hasta que 

aparezca en verde. 

 

 

UNA VEZ ACTIVADO EL AÑO 2019, DEBERA SALIR DE SISTEMA Y VOLVER A INGRESAR CON SU 

USUARIO Y CLAVE SIAGIE. 

 

PASO 3(FASE): ADMINISTRACIÓN/ CONFIGURACION DE AÑO ESCOLAR/ FASES 

 

 

DAR CLIC AGREGAR LUEGO 

INGRESAR LA FASE 

REGULAR 

    FECHA: 11/03/2019 

          FIN: 31/12/2019 

        LUEGO CLIC GRABAR 
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DAR CLIC Y 

ACEPTAR CON 

ACTIVAR  

 

PASO 4 (AGREGAR PERIODOS): ADMINSTRACIÓN/PERIODO DE EVALUACIÓN 

 

Agregamos y configuramos los trimestres y luego damos la opción grabar (esto 
solo se realiza si se configuro notas por periodo, si son notas finales no se ingresa 
a esta opción). 
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PASO 5 (REGISTRO DOCENTES): ADMINISTRACIÓN/ ASIGNACIÓN DE PERSONAL 

 
 
 

DAR CLIC EN EL 

BOTON 

AGREGAR 

 

 

 

REGISTRAR EL DNI DEL PERSONAL QUE TRABAJA EN LA I.E Y CONFIGURAR SU 
CARGO, FUNCION Y COMPLETAR EL ESTADO, LUEGO GRABAR, LA MISMA ACCION 
HASTA COMPLETAR TODO SU PERSONAL. 
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PASO6 (CREACION GRADOS Y SECCIONES): ADMINISTRACION/ CONFIGURACION 

DE AÑO ESCOLAR/ CICLO GRADOS Y SECCIONES 

 

DAR CLIC A REGISTRO DE GRADOS OPCION AGREGAR. 
 

 
 
 
 
 
AGREGAR LOS 
GRADOS QUE 

TENGA 
ACTIVO LA I.E 
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DAR CLIC EN NÚMERO DE SECCIONES Y DAR CLIC EN LA OPCIÓN INFERIOR EN EL 
BOTÓN AGREGAR (ESTO PERMITIRÁ AGREGAR SECCIONES DE CADA GRADO). 
 

 
 
 
COMPLETAR 
TODOS LOS 
DATOS DEL 

REGISTRO DE 
SECCIONES Y 
DAR OPCION 

GRABAR. 
 
 
 

         (MODO EJEMPLO) 
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  PROCESO DE MATRICULAS 2019 

 
FORMAS DE MATRICULA: 
 
1.- PROCESOS DE TRASLADOS: MATRICULA/ GESTION DE TRASLADOS/ 

INGRESO. 
         (Para estudiantes que provienen de otra I.E) 

 
 
DIGITAR AÑO 

DESTINO 
2019 

 
 

DAR CLIC 
OPCION 

AGREGAR 
 

 

 

DAR CLIC Y 

PROCEDER  
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COMPLETAR: 

 

 

CAMBIO DE AÑO 

CAMBIO DE NIVEL 

MISMO AÑO 

 

DIGITAR CODIGO IE. 

 

DIGITAR DNI O CODIGO DE 

ESTUDIANTE 

 

COMPLETAR ULTIMO AÑO 

DE ESTUDIOS Y GRADO Y  

CLIC VALIDAR 

 

 

 

DAR CLIC EN DECLARACION 

JURADA Y SELECCIONAR 

INFORMACION Y DAR CLIC 

GRABAR 

 

 

 

 

 

  

 

DAR CLIC Y 

MATRICULAR EN 

EL GRADO 

SELECCIONADO. 

(LIBERACION ES 

AUTOMATICA) 
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2.- MATRICULA MASIVA: MATRICULA / MATRICULA MASIVA 

 

 

SELECCIONAR EL 

GRADO Y SECCIÓN 

(RECONOCERÁ 

TODOS LOS 

ESTUDIANTES DEL 

AÑO ANTERIOR 

MATRICULADOS EN 

LA I.E) 

SELECCIONAMOS 

ESTUDIANTE QUE 

ASISTE FISICAMENTE 

Y DAMOS 

RATIFICACION DE 

MATRICULA. 

AUTOMATICAMENTE 

SE MATRICULARAN 

LOS ESTUDIANTES EN 

EL AÑO 2019. 
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GENERAR NÓMINAS DE MATRÍCULA 2019 

MATRÍCULA/ NÓMINA/ NÓMINA DE MATRÍCULA 

 

 

SELECCIONAMOS EL GRADO, LA SECCION Y SE PROCEDE A GENERAR LA NÓMINA OFICIAL 

2019 DE CADA UNA DE LAS SECCIONES. 
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 GENERAMOS LA NOMINA DE MATRICULA, OBSERVAR EL BORRADOR Y VERIFICAR QUE 

TODOS LOS DATOS ESTUVIERAN CORRECTAMENTE VALIDADOS. 

 

DAR CLIC EN APROBAR 

PROCEDER APROBAR LAS NOMINAS DE MATRICULA 2019. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


