
GENERAL LA CALENDARIZACIÓN ESCOLAR  

 

 

¿CÓMO CREAR UN NUEVO CALENDARIO ESCOLAR? 

Importante: Debe contar con una cuenta de acceso al sistema del tipo director, asignado a una 

institución educativa, si aún no cuenta con una debe solicitarlo al área de informática de la 

UGEL. 

 

Pasos que realizar: 

1. Ingrese al menú Generar Calendario Escolar. 

 

 

 

2. Presione clic en el botón Nuevo. 

 

3. A continuación, se cargará una ventana flotante, lea detenidamente las indicaciones que 

se encuentran resaltados de color rojo. 

 

 



4. Seleccione o ingrese los datos respectivos o los que correspondan al calendario escolar 

y a la institución educativo, tenga cuidado en escoger el nivel que corresponda al código 

modular de la institución. 

 

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

formulario. En el caso que sucediera una equivocación, no debe realizar ningún proceso y 

solicitar al área de informática que elimine dicho registro. Si realiza un proceso ya no podrán 

eliminar ese registro. 

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

educativa. 

 

 



¿CÓMO UTILIZAR EL CALENDARIO DINÁMICO DE LA APLICACIÓN 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 así solicite 

eliminarlo antes de realizar cualquier procedimiento para que pueda volver a crear otro 

calendario para el período activo. 

 

Pasos que realizar: 

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

agregar el detalle o período activo. 

 

2. A continuación, se cargará la página de resumen de la calendarización escolar. En la página 

se organiza la información en meses. 

 



3. Para agregar el detalle en un mes, presionar clic en el botón verde con ícono lupa. 

4. A continuación, se cargará un calendario dinámico donde podremos marcar o ingresar los 

tipos de días. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

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 botón OK, si es conforme. 



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

 

 

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

que hemos ingresado. 

 

Nota: Para este caso se vería de la siguiente manera. Si no está seguro de guardar los cambios 

presione clic en el botón Atrás y podrá nuevamente retornar para ingresar la información 

correcta. 

Si está conforme con lo ingresado presione clic en el botón Guardar. Luego clic en el botón Atrás. 

 



¿CÓMO 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 así solicite 

eliminarlo antes de realizar cualquier procedimiento para que pueda volver a crear otro 

calendario para el período activo. 

 

Pasos que realizar: 

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

ícono lupa. 

 

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

presionar clic en el botón de color amarillo con el ícono + en el mes respectivo. 

 

3.  En la ventana flotante que se carga a continuación ingresar la cantidad de horas que se 

quiere actualizar en cuadro de texto Horas Lectivas. 

 

4. Presionar clic en el botón de color celeste Añadir. 

Nota: El cálculo de las horas lectivas o laborales es automático según las formulas ingresadas, 

pero se pueden modificar manualmente. La modificación manual se mantendrá mientras no se 

realice ningún cambio en el calendario dinámico. 

 



 ¿CÓMO CÁLCULAR O ACTUALIZAR EL TOTAL DEL RESUMEN DE LAS HORAS LECTIVAS Y 

NÚMERO DE DÍAS EFECTIVOS? 

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

detalle en el calendario. 

 

Pasos que realizar: 

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

lupa. 

 

 

2. En la página siguiente ubicar el botón Calcular o Actualizar el Resumen en la parte superior 

de la calendarización. 

 

 

 

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

información se actualizará automáticamente. 

 

 

 

 

 

 

 



¿CÓMO ENVIAR UN CALENDARIO ESCOLAR PARA SER EVALUADO POR LOS ESPECIALISTAS DE 

EDUCACIÓN? 

Importante: Este proceso se puede realizar varias veces con interacción de los evaluadores de 

las calendarizaciones escolares, hasta que se dé la aprobación respectiva. Asegúrese que antes 

de enviar el calendario haya calculado el resumen de las horas lectivas y de los números de 

días efectivos, presionando en el botón Calcular o Actualizar el Resumen. 

 

Pasos que realizar: 

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

lupa. 

 

2. En la página siguiente ubicar el botón de color celeste Enviar Calendario. 

 

3. Presionar clic en el botón Enviar Calendario. 

4. El botón se desactivará y se volverá en color rojo. Se mantendrá así hasta que aprueben 

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

 

5. Para retornar atrás presione clic en la opción Calendario Escolar ubicado en la parte 

superior de la página, o ingrese al menú Escritorio. 

 



¿CÓMO 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 elaboración del calendario escolar. 

 

Pasos que realizar: 

1. Ingrese al menú Generar Calendario Escolar. 

2. Ubique en el botón de color celeste con el ícono subir a la nube. 

 

3. En la ventana flotante que se muestra a continuación, presionar clic en el botón 

Seleccionar archivo. Ubicar el archivo pdf y seleccionar. Una vez seleccionado, presionar 

clic en el botón de color verde Subir Archivo. Finalmente presionar clic en el botón de 

color celeste Guardar. 

 

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

 

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

 

 



¿CÓMO REVISAR LAS OBSERVACIONES QUE HAN HECHO LOS ESPECIALISTAS EDUCATIVOS 

DEL CALENDARIO ESCOLAR? 

Importante: Cuando envían un calendario escolar, este puede ser aprobado o rechazado, para 

ello los especialistas si es necesario harán las observaciones. 

 

Pasos que realizar: 

1. Ingrese al menú Generar Calendario Escolar. 

2. Ubique en el botón de color morado el ícono mensaje. 

 

3. Al ingresar ahí, si es que el calendario escolar aún no ha sido aprobado por el especialista 

en educación de la UGEL, es posible que haya escribo algún comentario u observación 

para corregir en el calendario escolar enviado. 

 

4. Una vez que las observaciones se hayan levantado, recomiendo presionar clic en el botón 

visto bueno o Marcar como atendido.  

 

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

sea aceptado por los responsables. 


