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1. Introducción 

 

a) OBJETIVO DEL SISTEMA 

El Sistema de Información de Apoyo a la Gestión de la Institución Educativa ï SIAGIE versión 2.0 

(Sistema Web), ha sido desarrollado por la Oficina de Informática del Ministerio de Educación para 

ser utilizado por las Instituciones Educativas del ámbito nacional y en las instancias de gestión 

educativa local a nivel nacional. 

El SIAGIE versión 2.0 es un software de apoyo para la gestión de la administración en las 

Instituciones Educativas. Es de fácil manejo y administración. El sistema apoya los procesos 

administrativos, generando información base de estudiantes a partir de los cuales se podrán generar 

Fichas Únicas de Matrícula, Listas de Estudiantes, Reportes de Inasistencias, Registros de 

Evaluación, Boletas de Notas y Actas de Evaluación. 

De similar manera, se podrá tener un registro del personal que labora en la Institución Educativa y 

que tendrá responsabilidad en el dictado de las asignaturas, el control de la infraestructura y los 

recursos con los que trabaja la Institución Educativa a través de la formación de Redes Educativas. 

b) ALCANCE DEL SISTEMA 

El sistema está diseñado para ser usado por el personal administrativo y docente de las instituciones 

educativas en tipos de funcionamiento básico y completo. También es usado en las instancias 

educativas regionales en modos de consulta y de gestión. 

El uso del sistema se extiende para los familiares de los estudiantes quienes podrán consultar el 

avance en la evaluación y la asistencia del estudiante y demás datos de importancia para el familiar. 

Las instancias de gestión educativa local podrán realizar funciones de consulta de la información 

contenida en las instituciones educativas así como también participar en procedimientos que 

requieran su aprobación o supervisión. 

c) DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA 

El sistema va a ir evolucionando incluyendo nuevas funcionalidades que van de la mano con la 

normatividad vigente. Actualmente, el sistema cuenta con los siguientes módulos: 

Administración del Sistema 

Módulo diseñado para permitir el acceso del usuario, basado en el rol y los permisos otorgados para 

su acceso al sistema. Este módulo en utilizado centralizadamente y a nivel de las instancias 

educativas locales. 

Configuración 

Módulo diseñado para configurar los diferentes parámetros y conceptos que se aplicarán a nivel de 

todas las instituciones educativas que usarán el sistema. Este módulo sólo es accesible por parte del 

equipo  de administración central del MINEDU. 

Administrar Personal 
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Módulo diseñado para gestionar el registro de la información del personal que labora en la institución 

educativa. Permite la configuración de cada personal de la IE con el fin de poder asignarle sus 

responsabilidades en el módulo de evaluación. 

Administrar IE 

Módulo diseñado para registrar la información que se genera por cada estudiante, producto de su 

proceso de aprendizaje y en base al Diseño Curricular Nacional vigente o usado. Incluye el soporte a 

las funciones de Matrícula, Asistencia y Evaluación de estudiantes. 

Administrar Red 

Módulo diseñado para realizar la gestión de administración de las redes educativas, manteniendo el 

registro y control de los recursos necesarios para su infraestructura y soporte. 

Seguridad 

Módulo diseñado para realizar el mantenimiento y control de los usuarios que acceden al sistema, la 

asignación de roles y la administración de privilegios. 

El usuario no debe confundir los módulos con los roles. Un usuario del sistema puede tener un 

conjunto de opciones que le permiten desarrollar determinadas funciones en el sistema. Sin embargo 

el agrupamiento por módulos corresponde a un punto de vista más genérico. 

Por otro, desde el punto de vista de la institución educativa se tiene un agrupamiento en procesos de 

la siguiente manera: 

 

 

Adicionalmente, el sistema cuenta con las siguientes características: 

Ayuda  
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Son ventanas diseñadas para que el usuario tenga un mayor alcance sobre las funcionalidades del 

sistema, la cual podrán identificar por el símbolo  en estas ventanas también encontraran videos 

interactivos donde se les enseña paso a paso a realizar las operaciones del sistema.  

La ayuda se encuentra en la parte superior derecha de las ventanas y al entrar a esta opción abrirá la 

siguiente ventana. 

 

 
 

Para ver el contenido 

pulse sobre la opción 

que quiere ver 
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2. Ingreso al Sistema 
 

Se puede ingresar al sistema a través de la página web del Ministerio de Educación URL: 

http://www.minedu.gob.pe/, mostrará la ventana principal de la pagina del Ministerio de Educación, 

después ingresar a la opción de ñIntranetò  

 

 

 

Después de ingresar a la opción Intranet mostrará la siguiente ventana donde muestra los aplicativos 

con los que cuenta el Ministerio de Educación entre ellos el SIAGIE 2.0. 

 

 

 

Después de pulsar la opción SIAGIE 2.0 mostrará la siguiente ventana: 

 

Ingrese al link 

de Intranet 

Ingrese al 

SIAGIE 2.0 

http://www.minedu.gob.pe/
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Después debe acceder al área de producción: 

 

 

 

En ocasiones, en el primer ingreso al sistema, se pide el correspondiente cambio de password por parte 

del usuario, mediante la siguiente ventana: 

 

Ingrese a este 

link. 

El usuario 

debe estar en 

permanente 

revisión del 

presente 

contenido de 

este portal. 
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El asistente de configuración de Instituciones educativas. 

 

Para facilitar la configuración de la I.E a los usuarios, la primera ventana que mostrará el Sistema será la 

el asistente de configuración inicial de instituciones educativas en donde se puede seleccionar los datos 

básicos de la I.E y de esta manera se podrá configurar rápidamente la Institución Educativa. 

 

Si todas las instituciones educativas  a las que el usuario está asociado ya han sido inicializada, 

entonces esta ventana no se visualizará y aparecerá una institución educativa por defecto. 
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Los datos ingresados en esta ventana son: 

 

Institución educativa Corresponde a una colección de las instituciones educativas 

asociadas al usuario que son susceptibles de ser inicializadas. 

Turnos de la I.E Turnos con los que cuenta la Institución Educativa. Al indicar un 

turno se solicita el ingreso del horario dentro del turno. 

 

Nota: Use el turno Tarde cuando todo el turno se sitúa por la tarde. 

Use el turno vespertino cuando el turno inicia por la tarde y termina 

entrada la noche. 

Año Académico El año Académico que se desea inicializar. 

Por defecto 

aparecen las 

instituciones 

educativas a las 

que el usuario 

está asociado 

Seleccione los 

turnos en el que 

funciona la IE. 
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Se trata de los años académicos vigentes para todas las 

instituciones educativas a nivel nacional. 

Número de ambientes Seleccione el número de aulas con los que cuenta la  Institución 

Educativa. El sistema crear§ las aulas 01, 02, 03, é., n, donde n es 

el número indicado en este campo. 

En esta pantalla, se tiene un máximo de veinte ambientes. Si 

posteriormente se desea agregar más ambientes, se podrá realizar a 

partir de la opción de Registro de ambientes. 

Tipo de Periodo   Tipo de periodo de evaluación 

 

Dependiendo de lo indicado en este campo, se creará: 

Anual: 01 periodo anual. 

Bimestral: 04 periodos bimestrales. 

Trimestral: 03 periodos trimestrales 

Tipo de manejo de Sistema Tipo de manejo del sistema 

 

Básico: El usuario tiene las opciones básicas 

Completo: El usuario tiene todas las opciones disponibles para la 

gestión de la IE. 

Al finalizar el presente capítulo puede ver un gráfico de la aplicación 

de estos dos roles de usuario. 

Grados y cantidades Seleccione los grados que funcionarán en la IE y se debe indicar el 

número de secciones por grado en la IE. 

El sistema creará las secciones con código 01, 02, etc, para cada 

grado de la IE. 
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En esta pantalla, se tiene un máximo de veintiséis secciones por 

cada grado de la IE. Si posteriormente se desea agregar más 

secciones, se podrá realizar mediante de la opción de Grados y 

secciones. 

 

NOTA: Cuando se trate de configurar a una institución educativa que pertenezca a la Educación Básica 

Alternativa, la ventana de configuración puede quedar con un aspecto similar a esta ventana: 

 

 

 

 

Después de ingresar la informaci·n pulse el bot·n grabar, el estado estar§ en ñProcesadoò. Es optativo 

pulsar varias veces el botón Refrescar, con el fin de poder ver la culminación del proceso. 

 

 

 

Después de pulsar el botón refrescar el botón abra cambiado a ñConformeò 

 

 

Note que aparece el 

periodo promocional 
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En este punto, el usuario ha cambiado su IE por defecto a la IE que ha inicializado.  

 

Finalmente pulse el botón ñFinalizarò para indicar que ya no se desea continuar con la inicialización de 

IIEE. Sin embargo, El usuario puede optar por inicializar las otras instituciones educativas asociadas.  

 

 

La IE inicializada es tomada como la IE por defecto para el usuario, es decir las subsiguientes veces que 

ingrese el usuario, automáticamente ingresará a esta institución. La pantalla principal luce de la siguiente 

manera: 

 

 

 

 

Opción de Cambiar Institución: 

 

Esta opción se usa cuando el que usuario tiene acceso a diferentes instituciones educativas desea 

moverse a usar el sistema en alguna de ellas. La ventana es similar a la siguiente: 

Datos de la institución 

educativa a la que está 

asociado el usuario. 

Menú principal del 

sistema. Este menú se 

configura de acuerdo a los 

roles  de cada usuario.  

Sector donde se muestran 

los mensajes del usuario 

que ha ingresado al 

sistema.  

Responsable inmediato 

de soporte 
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Consulta del responsable del soporte: 

 

Posicionando el mouse sobre el ícono de libro  va a aparecer el usuario de UGEL que puede brindar 

soporte directo sobre algún tema de la aplicación. Por ejemplo: 

 

 

Navegación inicial en el sistema: 

 

Una rápida navegación por las opciones del sistema muestra que el usuario ya puede trabajar en el 

registro de información en el sistema. Por ejemplo: la ventana de grados y secciones se vería de esta 

forma: 

 

Este check indica que se 

trata de la Institución 

educativa por defecto. Es 

decir la que se muestra 

siempre que se ingrese al 

sistema. El usuario puede 

determinar que una nueva 

institución educativa 

aparezca por defecto. 

Mediante este campo es 

posible filtrar ya sea por 

nombre de sede o código 

modular a la institución 

educativa de nuestro 

interés. 
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En el gráfico siguiente puede ver el tipo de aplicación de los roles de usuario de acuerdo al tipo de 

usuario del sistema: 
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3. Datos de la Institución Educativa 
Esta opción permite visualizar la información básica de la Institución Educativa, además permite 

complementar la información con los datos del director, teléfono, correo electrónico y dirección de página 

web, entre otros. También permite realizar la configuración del funcionamiento de la institución educativa 

 

 

 

Esta opción se constituye en la puerta de entrada para el uso del sistema. Esta opción no tiene un botón 

para Agregar, debido a que solo actualiza los datos de la institución educativa que está previamente 

registrada en la base de datos de ESCALE. Esto último brinda la seguridad de que solo las IE que están 

registradas allí tienen acceso al sistema. 

 

La primera vez, como los datos son extraídos de la base de datos de ESCALE, lo primero que se tiene 

que hacer es pulsar el botón Modificar y seguidamente pulse guardar para que de esta manera la 

información se guarde en la base de datos de SIAGIE, le mostrará la siguiente ventana y pulse aceptar  

 

Datos de la IE 

extraídos del 

padrón de 

ESCALE. 
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En la pantalla se usan tres pestañas: Datos de la IE, Parámetros y Configuración por Año. 

 

A continuación se muestra el detalle de cada una de las opciones: 

 

a) MODIFICAR DATOS DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA.- 
Para modificar datos de la institución educativa se pulsa el botón Modificar, tras lo cual se habilitan 

los campos para el nombre del director, teléfono, email y dirección web de la IE, entre otros. 

 

Para modificar los datos del director: 

Puede usar cualquiera de estas dos modalidades: ñBuscar en el Supò o ñBuscar en el Personalò 

 

 

Buscar personal en 

Sistema Único de 

Planillas 

Búsqueda de personal 

en la base del sistema 

Coloque acá la 

imagen representativa 

de la institución 

educativa. 
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     Los datos que se muestran y registran en este mantenimiento son: 

 

Datos de consulta (se obtienen del registro del Sistema ESCALE) 

Código Modular Identificador del personal 

Anexo Anexo 

Nivel Nivel Educativo 

Nombre Nombre de la institución educativa 

Gestión Encargado de la gestión 

Departamento Departamento de institución educativa 

Provincia Provincia de institución educative 

Distrito Distrito de institución educative 

Dirección Dirección de institución educative 

Centro Poblado Nombre del centro poblado 

Tipo I.E. Tipo de institución educative 

Forma Forma de enseñanza (escolarizado, no escolarizado, etc) 

Cod. Local Código numeral asignado al local 

DRE DRE a la cual pertenece la Institución Educativa 

Ugel Ugel a la cual pertenece la Institución Educativa 

Resolución 

AUTORIZACION DE 

FUNCIONAMIENTO 

Detalle de la resolución que autoriza el funcionamiento de la 

institución educativa 

Fecha Res. Fecha de la resolución de autorización 

Turno Turno de enseñanza 

Días de la Semana 

Laborales 

Seleccione los días laborables de la I.E 
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Horas pedagógicas por 

día 

Distribución de las horas pedagógicas por día  

Genero Genero de la I.E 

 

Característica Modo de enseñanza establecido 

Datos de Registro 

Director Nombre del director de la IE 

Teléfono Número telefónico de la IE 

Email Cuenta de correo electronic 

Página Web Dirección de página web 

 

1. Buscar Personal en el SUP. Cuando se buscan la información en el SUP (Sistema Único de 

Planillas), se muestra una ventana que pide el ingreso del DNI y el sistema devuelve los datos 

personales que corresponden:  
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2. Buscar en el Personal. Cuando se buscan la información en el personal de la Institución 

Educativa, se muestra una ventana donde es posible buscar el personal que previamente se ha 

registrado en la opción Registro de Personal. 

 

 

 

También es posible buscar directamente un código modular del personal de la 

Institución Educativa, por ejemplo: 

 

 

 

3. Para modificar los datos del turno. Cuando pulse el botón de Turno se mostrará la siguiente 

ventana en donde puede ingresar el horario del turnos y la duración de las horas académicas como 

la duración de la hora libre 
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La hora académica será importante posteriormente para obtener la cantidad de horas laborables en 

los listados de carga horaria. Las instituciones educativas que no hayan definido la duración (en 

minutos) de las horas académicas y la hora libre no podrán obtener listados correctos de carga 

horaria. 

 

4. Para modificar las horas pedagógicas por día. En la opción de horas pedagógicas puede 

configurar las horas pedagógicas de funcionamiento de la institución educativa (por turno). Se 

realiza a través de una ventana similar a la siguiente: 

 

 

 

Ingrese el horario 

del turno 

Ingrese la duración 

de la hora 

académica y de la 

hora libre (recreo). 

Seleccione uno o 

más turnos. Una 

Institución 

Educativa puede 

organizar sus 

actividades en uno 

o más turnos. 
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Después de pulsar el botón Agregar  se mostrará una ventana donde se tiene que seleccionar el 

tipo de hora, el mismo que puede ser académica o libre. Después tiene que ingresar desde y hasta 

qué hora será la duración la correspondiente hora. Si el usuario ha definido las duraciones de 

ambos tipo de horas, entonces el sistema irá mostrando las mismas automáticamente sin la 

intervención del usuario. 

 

 

 

Finalmente después de agregar las horas académicas y la hora libre quedará como la siguiente 

ventana:  

 

 

 

Si el usuario elimina un registro de orden intermedio, entonces borrará los registros de orden 

superior. De esta manera el sistema se asegura que no existan órdenes de horas vacías 

 

5. Días laborales por semana.- Permite indicar al sistema que la IE va a laborar ciertos días de la 

semana. Esta información condiciona el registro de asistencia entre otras funcionalidades. 

 

Si el usuario ha establecido la 

duración de las horas, tanto 

académica como libre, 

entonces el sistema colocará 

la hora que corresponde. 

En caso contrario, el ingreso 

de las horas se hará 

libremente. 



 

26 
 

 

 

6. Carga de la Imagen de la Institución Educativa.- Esta opción permite cargar la insignia,  escudo 

o logotipo de la institución educativa al sistema. Se accede al pulsar el botón Cargar Foto, el logo 

debe tener un tamaño de  1.5 cm x 1.5 cm. 

 

      

 

 

Carga imagen al 

sistema, después de 

haber seleccionado el 

archivo 

correspondiente. 

Muestra la ventana 

de dialogo 

Ruta de la 

imagen 

Elija una imagen del 

ordenador o PC 

Pulse el botón 

Abrir para copiar la 

ruta de la imagen 
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b) MODIFICAR PARÁMETROS. 

 

Para modificar los parámetros de la institución educativa debe hacer clic en la pestaña Parámetros 

y luego pulse el botón Modificar, tras lo cual se habilitan los campos que permiten configurar un 

comportamiento especial del sistema en la IE. 

 

 

 

Los valores de los parámetros son los siguientes:  

 

Límite Criterio de Evaluación 

Boleta de información. 

Indica el valor máximo de criterios de evaluación en las 

libretas de notas del estudiante a partir del cual el 

sistema empezará a reducir el tamaño de letra. Por 

defecto, el valor es 40.  

Si una IE emplea un total de criterios de evaluación 

mayor, se recomienda disminuir esta cifra para que el 

sistema empiece a reducir el tipo de letra en la libreta y 

de esta forma permitir que la libreta se emita en una 

cara de un papel tamaño A4. Por ejemplo: Así se 

visualiza con un valor de 40: 

  

Y esta es la misma boleta impresa con un valor de 45 en 
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este parámetro: 

 

NOTA: Ante un cambio en este parámetro, el usuario 

debe volver a generar las boletas de información para 

que se vean los resultados. 

Registrar/Imprimir apreciaciones 

del tutor  

Esta opción indica si las apreciaciones del tutor se 

imprimen o no en la libreta de notas. El check indica que 

si se va a imprimir las apreciaciones del tutor en la 

libreta de notas. 

Líneas en blanco para registro 

manual  

Si es que el check anterior fue desmarcado, entonces 

mediante esta opción se indica cuántas líneas se 

reservará para las apreciaciones escritas del tutor. 

 

Visualización de datos de libretas 

de notas  

Permite indicarle al sistema si se va a imprimir o no el 

Orden de Mérito y el Promedio final en la libreta de 

notas (también llamada boleta de información). 

 

Fondo libreta 

Indica si en el formato impreso de la libreta se usa el 

tramado en escala de grises para los sectores 

correspondientes a los nombre de Áreas. Esto con el fin 

de dejar en libertad del usuario la apariencia de las 

libretas en lo referente al ahorro de tóner. 

 

c) CONFIGURACIÓN POR AÑOS. 
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En esta estaña, es posible configurar tanto los programas en los que está comprometida la 

institución educativa en un año lectivo determinado, así como también una configuración de las 

boletas de información (o también conocida como libreta de notas). 

 

Modificar Programas en la IE.- Para modificar los programas en la IE, clic en la pestaña 

correspondiente y luego pulse el botón Modificar, tras lo cual se habilitan los campos que permiten 

configurar los programas en la IE. 

 

Nota: El prerrequisito para que se pueda utilizar esta opción es haber definido al menos un año 

académico en la IE. 

 

 

 

Ya en la modificación, el usuario podrá seleccionar el año académico y uno o más programas en 

los que participa le IE en el año indicado. Haciendo clic en el botón de Seleccione programas, el 

usuario podrá seleccionar uno o varios programas. 
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Por defecto, aparecen marcados todos los programas. Al final, después de haber seleccionado el o 

los programas adecuados y pulsar el botón Grabar, se muestra una pantalla parecida a la 

siguiente: 

 

 

 

El uso de esta información en el sistema tendrá lugar en la matrícula de estudiantes cuando a cada 

estudiante se le deba indicar si es que se ha asociado a un estudiante a un programa en particular. 

 

Boleta.- El sistema permite modificar parámetros posicionales para la impresión de la libreta de 

notas. La información contenida en la boleta de información es estándar y tiene el mismo formato 

en todas las instituciones educativas, lo que cambia es la cantidad de periodos, áreas y criterios de 

evaluación, con lo que el formato una vez impreso será diferente. 

 

 

 

También es posible visualizar un modelo de cómo quedaría la boleta con los parámetros 

seleccionados. 

 

Este botón permite generara una 

boleta de notas y luego de 

esperar aproximadamente 30 

segundos, podrá ser visualizada. 

Pulse este botón para visualizar 

la boleta generado con el botón 

anterior. 
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Para una mejor explicación se muestra gráficamente el modelo de boleta que se obtiene luego de 

generarla (botón Generar) y pulsar el botón Visualizar. 
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El Escudo Nacional 

puede cambiar de 

posición. 

La insignia del colegio, 

también puede 

cambiar de posición. 

Margen izquierdo 

Margen inferior 

Margen superior 

Margen derecho 

Separador 1 

Separador 2 

Separador 

3 
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4. Registro de Periféricos 
Esta opción permite registrar los locales periféricos de una institución educativa con el fin de conocer 

posteriormente la ubicación exacta de las secciones. 

 

a. Agregar Periférico.- Para agregar un nuevo periférico debe pulsar el botón Agregar y luego 

ingrese los datos a continuación descritos. Para grabar los datos pulse el botón Grabar. 

 

Los datos que se registran en este mantenimiento son: 

Código Identificador del periférico en la Institución educativa 

Nombre Es el nombre del periférico. 

Dirección Es la dirección en la que se encuentra el periférico. 

Ubicación Es el distrito al que pertenece el periférico. 

 

Luego del registro de un ambiente se tiene la siguiente información. 

 

b. Modificar Periférico.- Para modificar un periférico ubique el registro y luego elija el enlace debajo 

de la columna ñC·digoò para realizar los cambios. 

c. Eliminar Periférico.- Para eliminar el ambiente ubique el registro y luego pulse el botón Eliminar 

(símbolo ). 

d. Reporte de Datos del Periférico.- Se obtiene al pulsar el botón Imprimir. 

 

 

Registro de 

Periféricos 

Enlace 

Modifica 

Periférico Eliminar 

el registro 


































































































































































































































































































































































































































































































