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2. Utilitario SIAGIE

Aplicativo que permite atender los siguientes requerimientos:
Opcién de Utilitario Funcionalidad
Eliminar el nimero de DNI asociado err6neamente a un
estudiante
Registro de lIEE propietario de estudiante
Eliminar el registro erréneo de un familiar
Registrar el apoderado al estudiante
Actualizar el apoderado del estudiante
Actualizar fecha de matricula
Actualizar estado de matricula
Agregar movimiento de matricula
Eliminar movimiento de matricula
Eliminar constancia de vacante
Actualizar calificativos de estudiante
Eliminar matricula duplicada de estudiante
Verificar matricula de estudiante por grado

Liberar DN!

Matricula del estudiante

Liberar matricula de

estudiante — - - =~
Verificar matricula de estudiante por seccién
Informacién de Verificar matricula de estudiantes por IE
estudiante Verificar matricula de estudiante

Cambiar estado de fases y afio escolar (Si la IE no cuenta
con actas generadas)*
Unificacion de matricula | Unificar matricula duplicada

duplicada Eliminar registro de estudiante sin historial de matricula
Asociar areas desaprobadas a la fase de recuperacion
Areas de Recuperacién | Verificar calificaciones de areas subsanadas
Verificar drea exonerada

* Acceso solo a los Agentes SIAGIE MINEDU
imagen 2: Aplicativo “Utilitario SIAGIE”

Configuracion lIEE

[} siagie | & utilitario

Menti

V. Principales procesos de atencidn al usuario del SIAGIE
1. Unificacion de registros de estudiante con matriculas paralelas
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:
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I. Finalidad
El presente documento regula el procedimiento de atencién a los incidentes Yy
requerimientos realizados por los usuarios del Sistema de Informacién de Apoyo a la
Gestion de la Institucién Educativa — SIAGIE.

. Alcance
- Director de Institucién Educativa
- Unidad de Gestion Educativa Local
- Central de Atencidn SIAGIE MINEDU
- Central de Atencién Descentralizada - DRE Lima Metropolitana y Callao

lll.  Canales de atencién

Los canales de atencién brindar soporte y atencién a incidentes y requerimientos a los

usuarios del SIAGIE son los siguientes:

1. Formulario de ayuda SIAGIE - ISOS
El formulario permite a los usuarios del SIAGIE (Especialistas SIAGIE UGEL y Directores
IE), registrar sus requerimientos y adjuntar el documento de autorizacién que sustente
dicho requerimiento de ser necesario.

2. Telefénico
Brindado a través de central telefénica de atencién exclusiva para las consultas
referentes al SIAGIE.

3. Presencial
El servicio de atencién presencial se brinda al Especialista SIAGIE UGEL y al Director de
la Institucion Educativa. La atencion se realiza a través de un especialista en un espacio

. determinado para tal fin.

IV.  Herramientas de apoyo a la Central de Atencién SIAGIE
La Central de Atencién SIAGIE cuenta con las siguientes herramientas de apoyo
para la atencion a los diferentes tipos de incidencias reportadas por los usuarios:
1. Mesa de Ayuda

Aplicativo que permite generar ticket de atencidn, revisar el historial de los tickets
vinculados a las Institucién Educativa y derivar el ticket a un especialista para su
atencion, de ser necesario.

Imagen 1: Aplicativo “Mesa de Ayuda”

A N

1
! .
dme

LENTRO OE SEAVICIOS T

i ' OTIC cs7i




14

ol
I
o
=,
e 4] i ,
. ﬁw
vy g {7
[ S
dCE C -
n.
b m
PSS 3D Jedpupd N " ;
35 3nb ruuopy oru P KoY m
s
FRIRPMSS Bp edpupd
7P 2
PR 8] 0dypn onsita 2 g uL\ .un“_z it c.m.um s_eza
o e i \ 15 | opsiiipn 37
RPN P RO .
) oy £ oUrERn opaun 2| ;
RUWIES |7 RS ® spuodsauosl m
L 3]
WO P 15 Wh“ﬂw ot wonor :
Axsqyuipiios [y W ap cwspaba: oo n
£ opauanbas _Eei%o.i> s
uRG
apomew Y :
SpuppDyr ‘
¥ 3puCEsIL :
ou anb euuop) |
- SO51 319VIS opepuLg :
opRRINSI RN | 1943 oWRfHRNbI
spopowenfoy |17 pensibasasn
WS RISy 13
-
i :
Jprpms onnbar
ppymigew | | agopuodsepopew
AP IRHOISH R R apugRDIMA
3n e eopiBpip opo oS 139N 0

auepisd
1P PR

7 L
3puodsae?

FHOVIS (9 U9 epaew QMINDR A
W R DY Ppagenadsyie
OAITNRR 3 Sublse of 4 pipNos
-2 uoPdINy
PugpBIIN PPERIEPIR3 :
o puodsanes
o 9D eusop;
. Hdd 19 sod Bare o
qop
opeuliog; of @ opIRIR ww:uﬁ-_ H
Q W BRPAISIRPEOUNR [+ 0 ae o » .aaE.annav §
IPRUOUN RIS »
" T30 R1EOPIBUIP OPYO ugpBLIN BIPISS

edjdajens3 uopeayiueld
op eurIag

sojajpiod SINJ|OW U Sa3UDIPNISa ap so43516a4 Jodifjun piod o03uaILIPaso.d 1§ u3bow|

np3.op
ouysiu | OYad @
~,




Ministerio ¢ Unidad de Estadistica
-} de Educacion “Plar £ o

pERU

A. ElDirector de fa Institucién Educativa - IE (Ultima matricula) solicita mediante oficio
a la Unidad de Gestién Educativa Local — UGEL la unificacién de matricula de
estudiante con doble registro. Debe indicar el historial de matricula del estudiante
de acuerdo a lo informado por el padre, madre o apoderado del estudiante.

B. La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.

C. El Especialista del nivel educativo verifica el historial de matricula del estudiante
{Cuenta con matriculas paralelas en el mismo afio escolar) y decide si corresponde
la unificacion de matricula.

a. No

> Informa al Director de la IE que no corresponde la unificacién de matricula.
b. Si

» Autoriza la unificacién de matricula del estudiante.

D. La UGEL solicita mediante oficio a la Unidad de Estadistica - UE la unificacién de
matricula de estudiante con doble registro. Debe indicar el historial de matricula
del estudiante.

E. El Especialista SIAGIE UGEL registra el requerimiento en el formulario SIAGIE I1SOS
(Adjunta oficio de UGEL escaneado).

F. El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.

G. El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

H. El Agente SIAGIE verifica el historial de matricula del estudiante (Cuenta con
matriculas paralelas en el mismo afio escolar) y de acuerdo a lo verificado decide si
corresponde la unificacion de matricula.

a. No
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que no corresponde la unificacién de
matricula. '
b. Si
> Ingresa al sistema “Utilitario” y unifica la informacién correspondiente (Solo
informacidn Progresiva).
I El Agente SIAGIE verifica si es posible liberar el nimero de DNI del estudiante.
a. No

> Deriva ticket al Especialista del nivel 3, solicita liberar nimero de DNI y

asociar el nimero de DN al registro principal.

% b. Si
> Libera numero de DNI

> Asocia el nimero de DNI al registro principal.
> Informa que se unifico la matricula del estudiante.
1. Si el requerimiento es derivado al nivel 3, el Especialista del nivel 3 verifica el
requerimiento.
K. ElEspecialista del nivel 3 libera el nimero de DNI del estudiante.
. L. ElEspecialista del nivel 3 asocia el nimero de DNI al registro principal.
M. ElEspecialista del nivel 3 informa que se unifico la matricula del estudiante.

2. Registrar calificativo de drea a cargo (Estudiante cuenta con 2 0 mds dreas a cargo
en SIAGIE)
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:
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El Director de Ia IE solicita mediante oficio a la UGEL el registro del calificativo del
area a cargo del estudiante, en el oficio debe indicar el calificativo del estudiante.
Si el estudiante fue evaluado en la IE origen adjuntar copia del certificado de
estudios emitido por la IE origen.
La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.
El Especialista del nivel educativo verifica la documentacion que sustenta la
solicitud y decide su atencion.
a. No
> Informa al Director de la IE que la documentacidn no sustenta la solicitud.
b. Si
» Verifica en el SIAGIE si cuenta con calificativo en el drea indicada y decide su
atencioén.
e No
o Autoriza el registro del calificativo del drea a cargo
e Si
o Informa a Director de la IE que el estudiante cuenta con calificativo en
el drea.
La UGEL solicita mediante oficio a la UE registrar el calificativo del drea a cargo del
estudiante, en el oficio debe indicar el calificativo del estudiante. Si el estudiante
fue evaluado en la IE origen adjuntar copia del certificado de estudios emitido por
la IE origen.
El Especialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS
{(Adjunta oficio de UGEL escaneado).
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.
El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
El Agente SIAGIE verifica si el estudiante cuenta con dos 0 mdas dreas a cargo y de
acuerdo a lo verificado decide si corresponde el registro del calificativo.
a. No
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que el estudiante no cuenta con dos a
mads area sin registro de calificaciones en el SIAGIE.
b. Si
» Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
El Especialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 registra el calificativo del drea a cargo.
El Especialista del nivel 3 Informa que se registro el calificativo e indica que realice
rectificacion de acta de evaluacion (Motivo: Otro).

Cambiar estado de proceso de “Convalidacién” o “Revalidacién” o “Prueba de
Ubicacién”
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:

10
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A. El Director de la IE solicita mediante oficio a la UGEL el cambio de estado del
proceso de “Convalidacion” o “Revalidacién” o “Prueba de Ubicacion”, en el oficio
debe indicar el motivo y adjunta los documentos del proceso.

B. La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.

C. El Especialista del nivel educativo verifica la documentacién que sustenta la
solicitud y decide su atencién.

a. No
> Informa al Director de la IE que los documentos no sustentan la solicitud.
b. Si ‘
> Verifica en el SIAGIE si el estudiante cuente con matricula realizada por el
proceso de “Convalidacién” o “Revalidacién” o “Prueba de Ubicacién”.
* No
o Autoriza el cambio de estado del proceso de “Convalidacién” o
“Revalidacién” o “Prueba de Ubicacion”.
e 5i
o Informa a Director de la IE que el estudiante cuenta con matricula en
el afio escolar actual.

D. La UGEL solicita mediante oficio a la UE cambiar el estado de “Convalidacién” o
“Revalidacién” o “Prueba de Ubicacién”, en el oficio debe indicar el motivo.

E. ElEspecialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS

(Adjunta oficio de UGEL escaneado).

El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.

El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

H. El Agente SIAGIE verifica si el estudiante cuenta proceso de “Convalidacién” o
“Revalidacién” o “Prueba de Ubicacién”, de acuerdo a lo verificado decide si
corresponde el cambio de estado de proceso.

a. No
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que no corresponde actualizar el
proceso, indica el motivo (Cuenta con matricula en el presente afio, el
proceso no cuenta con estado concluido o el grado registrado corresponde a
lo indicado al documento).

o m

b. Si
» Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.

. ElEspecialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 verifica si el proceso de “Convalidacién” o “Revalidacién”
0 “Prueba de Ubicacién” cuenta con acta de evaluacién.
a. No

> Cambia el estado del proceso de “Culminado” a “Registrado”.
b. Si

» Cambia el estado del acta de evaluacién de “Aprobado” a “Generado”.

Ao

K. El Especialista del nivel 3 Informa que se actualizo el proceso de “Convalidacién” o
“Revalidaci6n” o “Prueba de Ubicacién”.

Cambio de apoderado de estudiante
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:

12
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A. El Director de la IE solicita mediante oficio a la UE el cambio de apoderado del
estudiante, en el oficio debe indicar nombre del estudiante, nombre del apoderado
y afio escolar.

B. ElDirector de la IE, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE ISOS (Adjunta
oficio IE escaneado).

C. El Agente SIAGIE verifica el requerimiento del Director de la IE.

D. ElAgente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

E. El Agente SIAGIE verifica que el apoderado indicado se encuentre registrado como
familiar del, de acuerdo a lo verificado decide si corresponde el cambio de estado
de proceso.

a. No
> Informa que el apoderado indicado no esta registrado como familiar del
estudiante.
b. Si
> Ingresa al Utilitario y cambia el apoderado del estudiante.

F. El Agente SIAGIE informa al Director de la IE que se cambid el apoderado del

estudiante.

5. Restablecer calificativos de estudiantes
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:

14
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El Director de la IE solicita mediante oficio a la UE restablecer los calificativos de los
estudiantes en el SIAGIE de acuerdo al acta de evaluacion, en el oficio debe indicar
nombre de los estudiantes, grado, seccién y afio escolar.
El Director de la IE, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS (Adjunta
oficio IE escaneado).
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento del Director de la IE.
El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
El Agente SIAGIE verifica que los estudiantes indicados cuentan con registro de
calificaciones en el SIAGIE, de acuerdo a Io verificado decide si corresponde
restablecer los calificativos de los estudiantes en el SIAGIE.
a. No

> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
b. Si

> Informa que los estudiantes cuentan con calificativos en el SIAGIE.
El Especialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 restablece los calificativos en el SIAGIE de acuerdo al acta
de evaluacién.
El Especialista del nivel 3 Informa que se actualizo los calificativos de los estudiantes
de acuerdo al acta de evaluacion.

Cambio de estado de taller de “Aprobado” a “Rechazado”
El requerimiento debe ser atendido mediante el siguiente procedimiento:

16
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Unidad de:Estadistica
rateg

L™
] v -
A. El Director de la IE solicita mediante oficio a la UGEL el cambio de estado taller, en
el oficio debe indicar el motivo y adjuntas documento que sustente la solicitud.
La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.
C. El Especialista del nivel educativo verifica la documentacién que sustenta la
solicitud y decide su atencion.
a. No
> Informa al Director de la IE que los documentos no sustentan la solicitud.
b. Si
» Verifica en el SIAGIE que el taller cuente con estado “Aprobado”.
e No
o Solicita al especialista SIAGIE UGEL que rechace el taller e informa al
Director de la IE
e Si
O Autoriza el cambio de estado del taller de “Aprobado” a “Rechazado”.
D. la UGEL solicita mediante oficio a la UE cambiar el estado del taller de “Aprobado”
a “Rechazado”.
E. ElEspecialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE ISOS
(Adjunta oficio de UGEL escaneado).
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.
. El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
H. El Agente SIAGIE verifica que el taller cuente con estado “Aprobado”, de acuerdo a
lo verificado decide si corresponde el cambio de estado del taller.
a. No
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que el taller no cuenta con estado
“Aprobado”.
b. si
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
. ElEspecialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
J.  ElEspecialista del nivel 3 cambia el estado del taller de “Aprobado” a “Rechazado”
K. ElEspecialista del nivel 3 informa que se cambié el estado del taller.

®

O m

7. Eliminar correo electrénico del Director IE
Para atender el requerimiento se debe seguir el siguiente procedimiento:

18
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Unidad de Estadistica

PERU Ministerio : 1
de Educacidn Planifit

El Director de la IE, lama a la Central de Atencidn SIAGIE (01-6155757) y solicita
eliminar el correo electrénico asociado a su usuario SIAGIE.
B. ElAgente SIAGIE recepciona la llamada.
C. El Agente SIAGIE valida la informacién del Director de la IE, de acuerdo a lo
verificado decide si corresponde eliminar el correo electrénico.
a. No
» Informa que los datos indicados no corresponden al Director de la IE.
b. Si
> Registra requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
D. Verifica el correo electronico si se encuentra validado en el SIAGIE, de acuerdo a lo
verificado decide si corresponde eliminar el correo electrénico.
a. No
> Informa que el correo electrénico no se encuentra validado en el SIAGIE.
b. Si
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
E. ElEspecialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 elimina el correo electrénico.
El Especialista del nivel 3 informa que se elimind el correo electrénico.

-

8. Eliminar correo electrénico de Personal IE
Para atender el requerimiento se debe seguir el siguiente procedimiento:

20
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F.
G.

Unidad de Estadlstica

El Director de Ia IE, solicita a la Central de Atencion SIAGIE eliminar el correo
electronico del personal de la IE a su cargo.
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la IE.
El Agente SIAGIE verifica el personal de la IE cuente con usuario asignado a la IE, de
acuerdo a lo verificado decide si corresponde eliminar el correo electrénico.
a. No
> Informa que la persona no cuenta con usuario en la IE.
b. Si
> Registra requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
Verifica el correo electrénico si se encuentra validado en el SIAGIE, de acuerdo a lo
verificado decide si corresponde eliminar el correo electrénico.
a. No
> Informa que el correo electrénico no se encuentra validado en el SIAGIE.
b. Si
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
El Especialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 elimina el correo electrénico.
El Especialista del nivel 3 informa que se eliminé el correo electrénico.

Proceso para casos donde no es posible resetear la contrasefia del usuario (Usuario
no cuenta con correo electronico registrado en el SIAGIE)

Si se eliminé el correo electrénico del usuario y el sistema no permite resetear la
contrasefia del Director o Personal de la IE, se debe seguir el siguiente procedimiento:

22
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10.

A

~TIemmo

PEVR'(J" Ministerio
‘ = j-

El Director de la IE, llama a la Central de Atencién SIAGIE (01-6155757) e informa
que no es posible resetear la contrasefia del usuario del SIAGIE (El usuario no
cuenta con correo electronico asociado).
El Agente SIAGIE recepciona la llamada.
El Agente SIAGIE verifica el Director o personal de la IE cuente con usuario en el
SIAGIE, de acuerdo a lo verificado decide si corresponde atender la solicitud.
a. No

» Informa que el Director o personal IE no cuenta con usuario en el SIAGIE.
b. Si

> Registra requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
El Agente SIAGIE deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
El Especialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 deriva el requerimiento al Administrador SIAGIE MINEDU.
El Administrador SIAGIE MINEDU verifica el rol del usuario del SIAGIE.
El Administrador SIAGIE MINEDU actualiza el rol del usuario del SIAGIE.
El Administrador SIAGIE MINEDU informa al usuario del SIAGIE que se actualizo el
Rol a su usuario.

Unidad de Estadistica

Rectificacién de néminas de matricula para eliminar matricula no correspondiente
Para atender el requerimiento se debe seguir el siguiente procedimiento:

24



El B0 N B T ol W
= - UE

L
oy oL
QO E
=3
~ =i . . = Y m
Li. | QDLW AP RIPLYU ¢ .oprucidy, H
i ©9p OpRisa 2 ojquind 9p epopR gwﬁwﬂg £
35 anb quLgu| AP RUUIPU R] IP g
OpRISA 2P UI QIR 3
2 S
I
w
oRWAND3 iepegoide
19 wAURQ I3 RpAOLIRW
3p eujwpu Y7 - W i’
epeiy
S0 RSN CUISIS DU ww:u_._..ﬁ m
cpsrunianba; onsiBey BH2A £
a
opeqoxie OPRISIUDY "
R OU QOR3P
R 8 Inb RuLOUL -
g
[ 2
SOSI SIDVIS OURINLIG 3
c.ﬂamnu:quuno L...1 1Pus opmnwpenba m.
R ]
OVIS wsyePadsy 3 o
L)
N !
YYASIRW IP CupIGU
Mﬁwbw%%h ..., | mupesuat e epeqasde m..
2 OpIBYUIP OPLC 3P OPRISI 13 STiqued -+
n & ¢ elPIos 130N N 3
c »~
sl 2
2] £
empew
Ip RUfOM FLILETELT
3p uppPDYIPA 3p eujwou
o} wTpoy *f dRIYRINU
pucdsaiod?
SOpOIRUIINS OARRINE 13A
SQRIFUWNDOPD PP GEepadsa ik
. 50| DYHM AN sullise Of K pAyd)os
/IO BP RUQU PP QSIRPRDST 13 wuopdaday
P UPPWIPIN N
R} apuodsanod ou anb
4032341(] (R RUWIOIY
g oAjow oW Ip H
Q 12 OPURIPA 1ION | o+ o ¢ v+« o - | EUjLQU R ZEIWPIS W
R eopOup oo BON AR RIPHOS .

DIN2LRDW 3P DUWIQU 3P UQPDII3231 niod QUBIUIPE0.d (7T uaboull

eaffiatedysy uoiatagiueld uopeanpl op
ap eueiaIag ouasiuia- | (1d3d
~




11

m

Ministerio . ( : Unidad de Estadistica
de Educacion Planifi ratégi

El Director de la IE solicita mediante oficio a la UGEL rectificar la némina de
matricula, en el oficio debe indicar el motivo y el nombre del estudiante gue no
corresponde estar matriculado en el grado y seccidn.
La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.
El Especialista del nivel educativo verifica la documentacién que sustenta la
solicitud y decide su atencién.
a. No

» Informa al Director de la IE que no corresponde la rectificacién de némina de

matricula.

b. Si

> Autoriza la rectificacién de némina de matricula.
La UGEL solicita mediante oficio a la UE rectificar la némina de matricula, en el oficio
debe indicar el motivo y el nombre del estudiante que no corresponde estar
matriculado en el grado y seccién.
El Especialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS
(Adjunta oficio de UGEL escaneado).
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.

. El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

El Agente SIAGIE verifica que la némina de matricula cuente con estado
“Aprobado”, de acuerdo a lo verificado decide si corresponde rectificar la némina
de matricula.
a. No

> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que la némina de matricula no cuenta

con estado “Aprobado”.

b. Si

> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.

.. ElEspecialista del nivel 3 verifica el requerimiento.

El Especialista del nivel 3 cambia el estado de la némina de matricula de “Aprobado”
a “Generado”.

El Especialista del nivel 3 informa que se cambid el estado de la némina de
matricula.

Actualizacion de Datos de Estudiantes
11.1. Estudiantes que cuentan con DNI

11.1.1. Actualizar datos de estudiante con DNI validado
Si el estudiante actualizo sus Apellidos o Nombres y el nimero de DNI
en el SIAGIE cuenta con validacion con el RENIEC, se debe realizar el
siguiente procedimiento:
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=

A.

0

: Unidad de Estadistica
El Director de la IE, solicita a la Central de Atencién SIAGIE actualizar los datos del
estudiante (mediante el formulario SIAGIE 1SOS), debe adjunta la copia de DNI del
estudiante.
El Agente SIAGIE recepciona la solicitud.
El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda
El Agente SIAGIE verifica que los datos del niimero de DNI han sido modificados, de
acuerdo a lo verificado decide si corresponde actualizar los datos del estudiante.
a. No
> Informa que no corresponde actualizar los datos del estudiante, indica
motivo (No adjunto copia de DNI o la fecha de nacimiento o el sexo es
diferente).
b. Si
> Libera y valida con el RENIEC el DNI del estudiante.
El Agente SIAGIE informa al Director de la IE que se actualizé la informacién del
estudiante.

PERU’

11.1.2. Actualizar datos de estudiante que no coincide 2 0 mdas datos con el
DNI
Silos datos del estudiante registrado en el DNI no coinciden en apellidos
y nombres, fecha de nacimiento o sexo, se debe realizar el siguiente
procedimiento:
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%

imi Unidad de Estadlstica
K

El Director de la IE solicita mediante oficio a la UGEL actualizar los datos del
estudiante, se debe adjuntar la RD de actualizacién de datos del estudiante y copia
de DNI del estudiante.
La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.
El Especialista del nivel educativo verifica la documentacién que sustenta la
solicitud y decide su atencién.
a. No

> Informa al Director de la IE que no corresponde actualizar los datos del

estudiante.

b. Si

> Autoriza que se actualice los datos del estudiante.
La UGEL solicita mediante oficio a la UE actualizar los datos del estudiante, en el
oficio debe indicar los datos de estudiante (Dice - debe decir).
El Especialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS
(Adjunta oficio de UGEL escaneado).
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.
El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
El Agente SIAGIE verifica que los datos del estudiante registrado en el oficio de la
UGEL coincidan con lo registrado en el SIAGIE, de acuerdo a lo verificado decide si
corresponde actualizar los datos del estudiante.
a. No

> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que los datos del estudiante registrados

en el oficio no coincide con el SIAGIE.

b. Si

» Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
El Especialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 actualiza la informacion de estudiante.
El Especialista del nivel 3 informa que se actualizo la informacién del estudiante.

11.2, Estudiantes que cuentan con documento diferente al DNI

Para atender el requerimiento se debe seguir el siguiente procedimiento:
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A Y. Unidad de Estadistica
El Director de la IE solicita mediante oficio a la UGEL actualizar los datos del
estudiante, se debe adjuntar la RD de actualizacion de datos del estudiante y copia
de partida de nacimiento, carnet de extranjeria o Pasaporte.
La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.
El Especialista del nivel educativo verifica la documentacién que sustenta la
solicitud y decide su atencién.
a. No
> Informa al Director de la IE que no corresponde actualizar los datos del
estudiante.
b. Si
> Autoriza que se actualice los datos del estudiante.
La UGEL solicita mediante oficio a la UE actualizar los datos del estudiante, en el
oficio debe indicar los datos del estudiante (Dice - debe decir).
El Especialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS
(Adjunta oficio de UGEL escaneado).
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.
El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
El Agente SIAGIE verifica que los datos del estudiante registrado en el oficio de la
UGEL coincidan con lo registrado en el SIAGIE, de acuerdo a lo verificado decide si
corresponde actualizar los datos del estudiante.
a. No
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que los datos del estudiante registrados
en el oficio no coincide con el SIAGIE.
b. Si
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
El Especialista del nivel 3 verifica el requerimiento.
El Especialista del nivel 3 actualiza la informacion de estudiante.
El Especialista del nivel 3 informa que se actualizo la informacién del estudiante.

11.3. Estudiantes que no cuentan con documento

Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:

32



o §
gm

U/ $p
1&

o
OSEE - UE

TR

tharn

ik
b

R\

.
“plio N°

e li

-~
P
I

h 12 ©YPIA

{02 IPIUIOT O OPIYO 19
D 20pRgs| 82 uRIPNISE
P s0jEpP 50| 3N b RuLtony

[>T HTE,T A 1
I eauRg

ADVIS 1P

3N ©1 2 0pIBLIP OPKO

€€
epniy sp
RSN RUWINSS {2 payatos
us omRwpanbas [~ r SYUIA
ensitiay b
-
SOS! HOVIS oueinLLIc;
ovuvcwwub ... 19 U oludjuienbas
oﬁﬁuwgnu« : 12 ensi063 1300
3DVIS wisHePads] 13
RPPOISS [p LIPS
SOIRP SR UPPRZIIeNDR .1 Ppuopewigu
&/} opumpIIoF i ) JRZENPQ @ 3N

€] @ €3{3{j0s 1IHN @

NuLpIS

2aquRipmss
13p so3ap 12p so3ep
0] Byl 50} sezjgenye
ssanb ezpoiny spuodsauos?

€ AN estedsy

A9WS by

HoN

OUIRINICH LD FRIZNY 0l 30D JITIPNISI IP S0P FEIENDY

soswnaop

SO} RIGUIA
ARRIPISS jap OARRINDY [P
S01uP JNTIRNIIR PP 12ods3

subise o] £ pnyoijos

Jpuodsaned
ou anb ewiojuy

PSP GIP 301a) SWRIPNISD 3P
S0P P UGPRMIRENIVIP OY -

cpispoder 0 pew

‘a4prd 3 RpRATUGPRIEPIQ -

aun(py

QIU3WNI0P U0 DIUINI OU 2

nb 33upipnisa ap sovp J0zjjon1o0 niod 0JUBIWIPa0I (9T uaboLuy

e ©13010053 UoPEIYIUT]Y uonEINP3 op
ap prieiaIas OLIIISIUIA

@
N

3 100I4Q




Unidad de Estadistica

PERU Ministerio
de Educacion

El Director de la IE solicita medlante OflCIO a la UGEL actualizar los datos del
estudlante, se debe adjuntar la RD de actualizacién de datos del estudiante y
declaracién jurada de Padre, Madre o Tutor.

B. La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.

C. El Especialista del nivel educativo verifica la documentacién que sustenta la
solicitud y decide su atencién.

a. No
> Informa al Director de la IE que no corresponde actualizar los datos del
estudiante.
b. Si
> Autoriza que se actualice los datos del estudiante.

D. La UGEL solicita mediante oficio a la UE actualizar los datos del estudiante, en el
oficio debe indicar los datos del estudiante (Dice - debe decir).

E. ElEspecialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE ISOS

(Adjunta oficio de UGEL escaneado).

El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.

El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

H. El Agente SIAGIE verifica que los datos del estudiante registrado en el oficio de la
UGEL coincidan con lo registrado en el SIAGIE, de acuerdo a lo verificado decide si
corresponde actualizar los datos del estudiante.

a. No
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que los datos del estudiante registrados
en el oficio no coincide con el SIAGIE.
b. Si
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.

I.  ElEspecialista del nivel 3 verifica el requerimiento.

J.  ElEspecialista del nivel 3 actualiza la informacién de estudiante.

El Especialista del nivel 3 informa que se actualizo la informacion del estudiante.}

6 m

% 12. Actualizar calificativos de afios escolares anteriores al 2017 (Rectificacién de actas)
La rectificacién de actas de evaluacién de afios anteriores al 2017, se realizard solo si se
actualizara calificativos de estudiante y NO cambie la situacién final del estudiante y
altere su historial de matricula, para ello se debe realizar el siguiente procedimiento:
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PERU'

Ministerio * Unidad de Estadistica
de Educacion Plant atégica

A. El Director de la IE solicita mediante oficio a la UGEL actualizar calificativos del
estudiante, debe adjuntar documentos que sustenten la actualizacién de
calificativos.

B. La UGEL recepciona la solicitud y lo asigna al Especialista del nivel educativo.

C. El Especialista del nivel educativo verifica la documentacion que sustenta la
solicitud y decide su atencién.

a. No
> Informa al Director de la IE que no corresponde actualizar los calificativos del
estudiante.
b. Si
> Autoriza que se actualice los calificativos del estudiante.

D. La UGEL solicita mediante oficio a la UE actualizar los calificativos del estudiante,
en el oficio debe indicar los calificativos del estudiante (Dice - debe decir).

E. ElEspecialista SIAGIE UGEL, registra el requerimiento en el formulario SIAGIE 1SOS
(Adjunta oficio de UGEL escaneado).

F. El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.

El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

H. El Agente SIAGIE verifica que los calificativos a registrar no cambie la situacién final
del estudiante en el SIAGIE, de acuerdo a lo verificado decide si corresponde
actualizar los calificativos del estudiante.

a. No
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3
b. Si
> Informa al Especialista SIAGIE UGEL que no corresponde actualizar los
calificativos ya que altera la situacién final del estudiante.

I Si el requerimiento ha sido derivado, el Especialista del nivel 3 verifica el
requerimiento.

J. ElEspecialista del nivel 3 actualiza los calificativos del estudiante.

K. El Especialista del nivel 3 informa que se actualizo los calificativos del estudiante,
debe indicar que solicite rectificacién de actas motivo: "Otro".

13. Actualizar fecha y nimero de resolucién directoral de némina matricula adicional
Para atender el requerimiento se debe seguir el siguiente procedimiento:
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Unidad de Estadistica

PERU Mlmsteno
de Educacicn

El Director de la IE solicita medlante OflClO a la UGEL actualizar fecha o niimero de
RD que aprueba la némina de matricula adicional (mediante el formulario SIAGIE
ISOS), debe adjuntar copia de RD de aprobacién de némina de matricula.

El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de la UGEL.

El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.

D. El Agente SIAGIE verifica si la néminas de matricula asociada a la RD cuenta con
estado “Aprobado”, de acuerdo a lo verificado decide si corresponde actualizar la
fechay el nimero de la RD que aprueba la némina de matricula adicional.

a. No
> Verifica la informacion registrada en el SIAGIE diferente a la informacién de
la RD, de acuerdo a lo verificado decide la atenci6n de ia solicitud.
e No
o Informa que los datos de la RD y lo registrado en el SIAGIE son los
mismos.

N w

o Si
o Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.
b. Si .
> Informa que la némina de matricula cuenta con estado “Aprobada”, la UGEL
debe autorizar la actualizacién de la fecha y nimero de RD que aprueba la
ndémina de matricula adicional.
E. Si el requerimiento ha sido derivado, el Especialista del nivel 3 verifica el
requerimiento.
El Especialista del nivel 3 actualiza la informacion.
El Especialista del nivel 3 informa que se actualizo fa informacién, debe indicar que
genere su nomina de matricula adicional.

o m

14. Configuracién de IE con autorizacién reciente
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:
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1 Ministerio - Unidad de Estadistica
de Educacion 3 " ;

El Director de la IE, so ion SIAGIE actualizar la
configuracién de la IE en el SIAGIE (mediante el formulario SIAGIE 1SOS), debe
adjunta la copia de la RD de autorizacién de funcionamiento.
El Agente SIAGIE verifica el requerimiento de Ia IE.
El Agente SIAGIE registra el requerimiento en el sistema Mesa de Ayuda.
El Agente SIAGIE verifica si la resolucion autoriza el funcionamiento de Ia IE para
afios anteriores, de acuerdo a lo verificado decide si corresponde actualizar fa
configuracion de la IE en el SIAGIE.
a. No
> Verifica si la IE creo afio escolar no autorizado en el SIAGIE.
* No
o Informa que no cuenta con autorizacién de funcionamiento para afios
anteriores.
s Si

o Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.

b. Si
> Deriva el requerimiento al Especialista del nivel 3.

Si el requerimiento derivado indica que cuenta con autorizacion de funcionamiento
para afios anteriores, el Especialista del nivel 3 debe realizar el siguiente
procedimiento:
»  Verifica el requerimiento.
= Registra curriculo a la IE.
* Informa que continde con la configuracién del afio escolar.
Si el requerimiento derivado indica que no cuenta con autorizacion de
funcionamiento para afios anteriores, el Especialista del nivel 3 debe realizar el
siguiente procedimiento:
* Verifica el requerimiento.
= Elimina el afio escolar no autorizado.
* Indica que debe crear el afio escolar autorizado.

15. Solicitud de historial de matricula de estudiante
Para atender el requerimiento se debe realizar el siguiente procedimiento:
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Ministerio
de Educacion Pla tég

A. El Padre, Madre o Tutor del estudiante mediante FUT solicita el historial de
matricula del estudiante, debe adjunta la copia de DNI de Padre, Madre o Tutor y
copia de DNI, Partida de Nacimiento, Carnet de Extranjeria o Pasaporte del
estudiante.

B. El Especialista SIAGIE del Ministerio de Educacién verifica la solicitud de
informacién del menor.

C. ElEspecialista SIAGIE del Ministerio evalia la pertinencia, de acuerdo a lo verificado
decide si corresponde brindar historial de matricula del estudiante.

a. No
» Informa al familiar que no corresponde brindar la informacién del
estudiante.
b. Si
» Verifica informacién en el SIAGIE.

D. Brinda informacién de historial de matricula del estudiante al Padre, Madre o
Tutor.

E. El Padre, Madre o Tutor recepciona informacién de historial de matricula del
estudiante, identificdndose con su DNI.

VI. Documento que autoriza actualizacién de informacién de estudiantes
El Oficio que autoriza la actualizacion de datos de estudiantes debe ser suscrito por el
Director de la UGEL o por el Director/lefe del Area correspondiente.

Vil.  Orientaciones complementarias
Los Agentes SIAGIE atenderan los requerimientos de los usuarios de acuerdo al manual de
sistema Utilitario SIAGIE y protocolos establecidos para la atencién al usuario.
La Unidad de Estadistica se encargara de elaborar los procedimientos no previstos en el
manual del sistema Utilitario SIAGIE y en la presente Guia.

VIIl.  Siglas usadas en la presente guia
SIAGIE: Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestién Educativa
MINEDU: Ministerio de Educacidn
UE: Unidad de Estadistica
UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local
IE: Institucién Educativa
RENIEC: Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
RD: Resolucion Directoral
FUT: Formulario Unico de Tramite
DNI: Documento Nacional de {dentidad
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