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APERTURA DE AÑO 
2016

NIVEL PRIMARIA





HACER CLIC EN
Administración > Configuración de año escolar > Año Escolar- Periodo

1
2
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Hacer clic en el botón agregar



Por defecto el sistema muestra las 
siguientes fechas, deberá actualizar 
la información.



1. Registrar las fechas que 
comprenderá el año escolar 2016

2. Clic en el botón grabar
3. Aceptar 1
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Clic en el botón 
rojo, para cambiar 
de estado

Clic en aceptar para 
activar el año

1
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Activado el año debe cerrar el sistema y volver a ingresar



CONFIGURACIÓN DEL 
AÑO 2016



Ingresar a: Administración > Configuración de año escolar > Año 
Escolar- Periodo

1. Ingresar el turno.
2. Registrar la hora de 
inicio y la duración de 
la hora pedagógica y la 
hora libre.

4. Ingresar la característica y la 
cantidad de personas en la IE, 
finalmente grabar.
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1. Ingresar a la 
opción de horas 
pedagógicas.
2. Clic en la opción 
agregar.

3. Seleccionar el tipo 
de hora y grabar 
(completar todo el 
horario de la IE)



APERTURA DE FASE 
REGULAR



HACER CLIC EN
Administración > Configuración de año escolar > Fases
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3



1. Hacer clic en el botón 
agregar.

2. Seleccionar el botón          de 
fase.

3. Seleccionar la fase regular.
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Registrar las fechas 
de la fase regular y 
clic en grabar



Clic en el botón de estado inactivo

Clic en aceptar para 
activar la fase



Cuando la fase haya sido activada se visualizará la siguiente ventana.

Clic en el 
botón aceptar



REGISTRO DEL 
PERSONAL 

RESPONSABLE DE  
MATRÍCULA



Debe ingresar el registro del personal que será responsable de la 
matrícula de estudiantes.

1
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1. Clic en el botón agregar



Colocar el DNI del 
personal, el cargo, la 
función de responsable 
de matrícula y verificar 
que su estado sea 
activo.

Registrar la dirección 
domiciliaria.

Clic en grabar. 



Si desea editar la información haga clic en la imagen del lápiz.



CREACIÓN DE GRADOS 
Y SECCIONES



1 2

3

HACER CLIC EN
Administración > Configuración de año escolar > Ciclos, grados y secciones



Clic en el botón agregar

Seleccionar los grados con los que cuenta la IE y grabar.
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Para crear secciones haga clic en el botón Agregar. 



Completar la 
información 
solicitada



Hacer clic en el 
botón           para 
seleccionar al 
responsable de 
matrícula

seleccionar al responsable 
haciendo doble cli sobre el 
nombre del personal. 



Registrar el número de 
resolución de aprobación de 
nóminas y la fecha de 
aprobación de nóminas



Para poder editar la información del registro de la sección haga clic en el código 



REGISTRO DE 
ESTUDIANTE NUEVO 

EN EL SIAGIE



INGRESAR: Estudiantes > Registro de estudiantes

2
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1. Colocar el número de DNI del estudiante.
2. Clic en el botón siguiente.



Ingresado el DNI se visualizará el siguiente mensaje

Haga clic en aceptar para proseguir con el registro.



El sistema muestra por defecto la información del 
estudiante que está validada con la RENIEC.

Ingresar 

lengua 

materna, 

segunda 

lengua y 

grabar



Ingresar la información del registro del estudiante





Registre 
datos de los 
familiares 
que ingresará 
al registro del 
estudiante



REGISTRO DE ESTUDIANTE 
CON CÓDIGO 

AUTOGENERADO
Previa autorización de la 

UGEL 03



Si el estudiante no cuenta con DNI, deberá autogenerar su código 
de estudiante (este proceso debe ser informado a la UGEL)

1. Seleccione registra código. 
2. Haga clic en siguiente.



El sistema 
autogenerará un 
código.
Registre 
correctamente los 
datos del estudiante 
y haga clic en grabar.



MÓDULO MATRÍCULA
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2
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TENER EN CUENTA : La fecha de matrícula no puede ser en el 
futuro, debe considerar la fecha actual y/o una anterior



Registrar la 
fecha de 
matrícula, la 
sección, verificar 
si el apoderado 
vive con el 
estudiante y 
grabar

Luego de grabar 
confirme los 
datos registrados



Para la exoneración del área de religión, registrar en la opción 
de “exoneración …” >RD y fecha >grabar.



Matriculado el estudiante, podrá imprimir la constancia y 
ficha de matrícula.



GESTIÓN DE 
TRASLADO
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INGRESAR: Matrícula > Gestión de traslados > Ingreso



1. Seleccione la constancia de Registrado.
2. Seleccione el año de destino.
3. Haga clic en el botón Agregar.
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1. Seleccione el recuadro 2. Haga clic para proceder con el traslado

Se recuerda que el
proceso de traslado es
de responsabilidad del
Director(a), y se realiza
de acuerdo a la

Resolución Ministerial
N° 0516‐2007‐ED.



Complete la información solicitada:

Seleccione tipo de traslado. 

Registre código modular de la Institución     

Educativa Origen. 

Seleccione tipo de número de documento.

Registre número de documento del 

estudiante.

Seleccione último año de estudios. 

Seleccione último grado de estudios. 

Presione el botón “Validar Información”, para validar 

la información registrada.

Si los datos son correctos visualizará el mensaje de 
conformidad.



• El SIAGIE valida la información registrada. Si
la información es correcta, el sistema muestra
el siguiente mensaje: “La información
ingresada es correcta, proceda a completar la
información para grabar”.

• El grado a trasladar y la fecha de traslado, el
sistema los muestra por defecto. (verifique
que la fecha esté ingresada)

• Marque la opción “Declaro haber recibido la
documentación del estudiante por parte del
Padre de Familia y/o Apoderado”. Marque los
documentos que ha presentado el Padre de
Familia y/o Apoderado. Para efectuar la
gestión de traslado, presione el botón
“Grabar”.



• En caso se haya efectuado la gestión de traslado se
mostrará el siguiente mensaje: “Se ha llevado a cabo en
forma satisfactoria la gestión de traslado del estudiante, la
misma que se ejecutará en forma efectiva en 72 horas a
partir de este momento; por lo que, en caso desee realizar
la anulación del traslado sólo podrá realizarla antes de la
culminación de dicho periodo de tiempo”. Presione el
botón “Continuar”.

• El sistema muestra la relación de estudiantes a quienes
se ha realizado la gestión de traslado.



LISTADO OFICIAL DE 
SIAGIE 2016



Generar el listado Oficial de estudiante





GENERACIÓN Y 
APROBACIÓN DE 

NÓMINAS DE 
MATRÍCULA

2016



Ingresamos a : Matrícula> Nómina > Nómina de matrícula 
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Seleccionar el grado, la sección y generar la nómina.

Verifique los datos de aprobación de Nómina y acepte para generar la nómina



30/03/2016 31/03/2016

Verificar que los datos de la nómina sean correctos y haga clic en 
Aprobar.

Asegúrese que el formato este aprobado 
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