GENERAL LA CALENDARIZACION ESCOLAR

¢COMO CREAR UN NUEVO CALENDARIO ESCOLAR?

Importante: Debe contar con una cuenta de acceso al sistema del tipo director, asignado a una
institucion educativa, si aln no cuenta con una debe solicitarlo al area de informatica de la
UGEL.

Pasos que realizar:

1. Ingrese al menu Generar Calendario Escolar.

Escritonio

CALENDARIZACION ESCOLAR

I Generar Calendanio Escolar

2. Presione clic en el botén Nuevo.

= Datos de Calendario Escoler - & Nuevo

Opciones Institucion CodModular

3. Acontinuacidn, se cargard una ventana flotante, lea detenidamente las indicaciones que

se encuentran resaltados de color rojo.

Crear Calendario Escolar

Importante: Selecaone e ingrese los datos comectamente, una vez guardado los datos NO ES POSIBLE EDITARLOS. Venfigue
las fechas de inicio y termino del calendario escolar, antes de guardar




4. Seleccione o ingrese los datos respectivos o los que correspondan al calendario escolar
y a la institucidn educativo, tenga cuidado en escoger el nivel que corresponda al cédigo

modular de la institucion.

Crear Calendario Escolar X

Importante: Seleccione e ingrese los datos cormectamente, una vez guardado los datos NO ES POSIBLE EDITARLOS. Venfique

las fechas de inicio y terminc del calendario escolar, antes de guardar

Nombre £ ESTRELLITA DE LOS ANDES
{*) Dato obligatorio

Periodo - 5
i*) Dato ohbligatorio

ivel IMNICIAL -
{*} Dato obligatorio

Fecha de inicio

01/03/2023 (m]
i*) Dato obligatorio

Fecha de termino 31/12/2023 o
i*) Dato obligatorio

Nota: Establezca la fecha de inicio y termino considerando que si se equivoca no podra editar el

formulario. En el caso que sucediera una equivocacion, no debe realizar ningln proceso vy
solicitar al area de informatica que elimine dicho registro. Si realiza un proceso ya no podran

eliminar ese registro.

5. Finalmente observaremos en la lista el calendario escolar creado para la institucion

educativa.

Escritorio / Archivo / Calendario Escolar

= Datos de Calendario Escolar & Nuevo

Opciones Institucion CodModular Periodo Nivel Fecha linicio Fecha Termino Estado
n ESTRELLITA DE LOS ANDES 3938678 2023 INICIAL  03/01/2023 12/31/2023



¢COMO UTILIZAR EL CALENDARIO DINAMICO DE LA APLICACION PARA PERSONALIZAR EL
DETALLE DEL CALENDARIO ESCOLAR?

Importante: Comience a realizar el siguiente procedimiento si se encuentra seguro con las
fechas de inicio y termino al momento que creo el calendario escolar, si no es asi solicite
eliminarlo antes de realizar cualquier procedimiento para que pueda volver a crear otro
calendario para el periodo activo.

Pasos que realizar:

1. Presionar clic en el botén de color verde con el icono Lupa del registro que se quiere

agregar el detalle o periodo activo.

= Datos de Calendario Escolar & Nuevo

Opciones Institucion

n E E ESTRELLITA DE LOS ANDES

2. Acontinuacion, se cargara la pagina de resumen de la calendarizacién escolar. En la pagina

se organiza la informacién en meses.

ESTRELLITA DE LOS ANDES - 3938678 - Periodo: 2023 (03/01/2023 -> 12/31/2023) Enviar Calendario

Resumen Leyendas del Dia:

Horas Lectivas: 0 horas Lectivas Calcular o Actualizar el Resumen - Dia efectivo de Aprendizaje Escolar (&) - Periodo Planificacion (8) - Jomadas de

Reflexion (C) - Sabados ¢ Domingos (D) - Vacadiones Estudiantiles (E) - Feriacos (F)
- Documentacion Final y Planificacion (G)

Nro de Dias Efectivos: 0 Dias Efectivos

Opciones Mes A B C D E F G Horas Lectivas
H ® Marzo 0 0 0 0 0 0 0 0
n @ abril 0 0 0 0 0 0 0 0
E ® Mayo 0 0 0 0 0 0 0 0
n ® Junio 0 0 0 0 0 0 0 0
n ) Julio 0 0 0 0 0 0 0 0
ﬂ ® Agasto 0 0 0 0 0 0 0 0
H ® Satiembre 0 0 0 0 0 0 0 0
a @ Octubre 0 0 0 0 o |0 0 0
E ® Noviembre 0 0 0 0 0 0 0 0
n ® Diciembre 0 0 0 0 0 0 0 0
o |




3. Para agregar el detalle en un mes, presionar clic en el botén verde con icono lupa.
4. A continuacién, se cargara un calendario dindmico donde podremos marcar o ingresar los

tipos de dias.

J— e

1. Ingrese primero los tipes de dia: (&) Dia efective de aprendizaje escolar, (B) Periedo de planificacion, () Jornadas de reflexion, (D) sibadeos o domingos, (E) Vacaciones estudiantiles, (F)
Feriados, (G) Documentacion final y Planificacién

<> marzo 2023
lun. mar. mié. jue. vie. séh. dom.
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 15 19
20 21 22 23 24 25 26
27 23 29 30 31

5. Puede presionar clic sobre una casilla e ingresa la letra indicada, o atras sobre varias

casillas para ingresar una letra que sea comun en el rango seleccionado.

Ingrese la Letra

Nota: Para este caso se ha seleccionado 3 casillas como todas comparten la misma letra se
puede realizar el proceso de esta manera. Si se va a ingresar letras alternadas en las casillas solo

se presiona clic en la casilla que corresponda y se ingresa la letra.

Presionar clic en el botén OK, si es conforme.



6. Vemos a continuacion lo seleccionado de la siguiente manera.

Tun. mar. mié. jue. vie. sab.

6 T 3 9 10
13 14 15 16 17
20 21 22 23 24

7. Podemos repetir este procedimiento hasta estar seguros con la seleccién para el mes al

que hemos ingresado.

1. Ingrese primero los tipes de dia: (&) Dia efectivo de aprendizaje escolar, (B) Periodo de planificacidn, (C) Jornadas de reflexidn, (D) sdbades o domingos, (E) Vacaciones estudiantiles, (F)
Feriados, (G) Documentacion final y Planificacian

<> marzo 2023

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

=

20 21 22 23 2 25 26

[=}

27 23 29 30 3

Nota: Para este caso se veria de la siguiente manera. Si no esta seguro de guardar los cambios
presione clic en el botdn Atrds y podrd nuevamente retornar para ingresar la informacion

correcta.

Si estd conforme con lo ingresado presione clic en el botdn Guardar. Luego clic en el botdn Atrds.

IMPORTANTE <- Atras

1. Ingrese primero los tipos de diz: (4) Dia efectivo de aprendizaje escolar, (8) Periodo de planificacién, (C) Jornadas de reflexién, (D) Sabados o domingos, (E) Vacaciones estudiantiles, (7
Feriados, (G) Documentacién final y Planificacidn



¢COMO MODIFICAR O ACTUALIZAR LAS HORAS LECTIVAS DEL CALENDARIO ESCOLAR?

Importante: Comience a realizar el siguiente procedimiento si se encuentra seguro con las
fechas de inicio y termino al momento que creo el calendario escolar, si no es asi solicite
eliminarlo antes de realizar cualquier procedimiento para que pueda volver a crear otro
calendario para el periodo activo.

Pasos que realizar:

1. Ingresar a un calendario escolar activo. Presionar clic en el botén de color verde con el

icono lupa.

Opciones Institucion

n E E ESTRELLITA DE LO

2. En la siguiente pagina que se muestra, ubicar el mes que se quiere modificar. Luego

presionar clic en el botén de color amarillo con el icono + en el mes respectivo.

Opciones Mes A B C D E F G Horas Lectivas
ﬂ Marzo 10 2 5 s 0 0 0 50
ﬂ ) Abril 0 0 0 0 0 0 0 0

3. Enlaventana flotante que se carga a continuacidn ingresar la cantidad de horas que se

quiere actualizar en cuadro de texto Horas Lectivas.

Anadir Horas Lectivas y Horas Laborales X

Horas Lectivas 50

4. Presionar clic en el botdn de color celeste Afiadir.

Nota: El calculo de las horas lectivas o laborales es automatico segun las formulas ingresadas,
pero se pueden modificar manualmente. La modificacion manual se mantendra mientras no se

realice ninglin cambio en el calendario dindmico.



¢COMO CALCULAR O ACTUALIZAR EL TOTAL DEL RESUMEN DE LAS HORAS LECTIVAS Y
NUMERO DE DIiAS EFECTIVOS?

Importante: Este proceso puede realizarse varias veces a medida que se va ingresando el

detalle en el calendario.

Pasos que realizar:

Ingresar a un calendario escolar activo. Presionar clic en el botdn de color verde con el icono

1.
lupa.
Opciones Institucion
E E H ESTRELLITA DE LO
2. Enla pdgina siguiente ubicar el botén Calcular o Actualizar el Resumen en la parte superior
de la calendarizacién.

Resumen

Horas Lectivas: 0 horas Lectivas e B e e e T

Mro de Dias Efectivos: 0 Dias Efectivos

3. Presionar clic en el botdn, la veces que sean necesario para calcular el total de las horas. La

informacidn se actualizara automaticamente.



¢COMO ENVIAR UN CALENDARIO ESCOLAR PARA SER EVALUADO POR LOS ESPECIALISTAS DE
EDUCACION?

Importante: Este proceso se puede realizar varias veces con interaccién de los evaluadores de
las calendarizaciones escolares, hasta que se dé la aprobacién respectiva. Aseglrese que antes
de enviar el calendario haya calculado el resumen de las horas lectivas y de los nUmeros de
dias efectivos, presionando en el botdn Calcular o Actualizar el Resumen.

Pasos que realizar:

1. Ingresaraun calendario escolar activo. Presionar clic en el botén de color verde con el icono

lupa.

Opciones Institucion

E E E ESTRELLITA DE LO

2. Enla pagina siguiente ubicar el botdn de color celeste Enviar Calendario.

Leyendas del Diz:

3. Presionar clic en el botén Enviar Calendario.
4. El botdn se desactivara y se volverd en color rojo. Se mantendra asi hasta que aprueben

el calendario o le sea rechazado para realizar las correcciones necesarias.

Leyendas del Dia:

5. Para retornar atras presione clic en la opcidn Calendario Escolar ubicado en la parte

superior de la pagina, o ingrese al menu Escritorio.

Escritorio / Archivg / Calendario Escolar

= ESTRELLITA DE LOS ANDES - 3938678 - Periodo: 2023 (03/01/2023 -» 12/31/2023)

Resumen



¢COMO SUBIR UNA COPIA DEL CALENDARIO EN FORMATO PDF?

Importante: Esta actividad se realiza con la finalidad de adjuntar un archivo formal que
demuestre los acuerdos tomados en la elaboracion del calendario escolar.

Pasos que realizar:

1. Ingrese al menu Generar Calendario Escolar.

2. Ubique en el botdn de color celeste con el icono subir a la nube.

Opciones Institucion

ﬂ L] (0] ESTRELLITA DE LOS AMNDES

3. En la ventana flotante que se muestra a continuacidén, presionar clic en el botdn

Seleccionar archivo. Ubicar el archivo pdf y seleccionar. Una vez seleccionado, presionar
clic en el botén de color verde Subir Archivo. Finalmente presionar clic en el botén de

color celeste Guardar.

Subir Archivo

Una vez subidao el archivo ya no se puede borrar,

Archivo: Proforma ... RUBIO.pdf

4. Presionar clic en el botdn X para cerrar la ventana.

Nota: Una vez el archivo enviado ya no se puede cambiar.



¢COMO REVISAR LAS OBSERVACIONES QUE HAN HECHO LOS ESPECIALISTAS EDUCATIVOS
DEL CALENDARIO ESCOLAR?

Importante: Cuando envian un calendario escolar, este puede ser aprobado o rechazado, para
ello los especialistas si es necesario haran las observaciones.

Pasos que realizar:

1. Ingrese al menu Generar Calendario Escolar.

2. Ubique en el botén de color morado el icono mensaje.

Opciones Institucion

n E E ESTRELLITA DE LOS ANDES

3. Alingresar ahi, si es que el calendario escolar auin no ha sido aprobado por el especialista

en educacion de la UGEL, es posible que haya escribo algin comentario u observacién

para corregir en el calendario escolar enviado.

Escritorio / Archivo / Calendario Escola
= Observaciones

Calendarizacion: 2023-03-01 - 2023-12-31

Opciones Observacion

Fecha Estado
® AUn falta completar el calendario escolar. por favor ingresar la informacion requerida. 2023-01-07 12:44:53

4. Unavez que las observaciones se hayan levantado, recomiendo presionar clic en el botén

visto bueno o Marcar como atendido.

Calendarizacion: 2023-03-01 - :

Opciones Ohservacion

-

S

Aln falta com

3

Nota: Esta accion pode realizarse cada vez que se realicen observaciones hasta que el calendario

sea aceptado por los responsables.



