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1. INGRESO AL SISTEMA

Usuario ‘ ‘
Contrasefia ‘ ‘

[ Recordarme

Recuperar Contrasefia

Al momento de ingresar al aplicativo “VAMOS JUNTOS A LA
ESCUELA", se nos mostrara la siguiente venta:

Para ingresar por primera vez al aplicativo, el usuario tendra que
colocar su nimero de DNI en los campos Usuario y Contrasefia.
Nota: posteriormente el usuario tendra que cambiar su contrasefia,
quedando s6lo como numero de DNI para el campo Usuario.
También desde este panel se puede recuperar la contrasefia.

© Derechos Reservados 2018-UGEL07-V 5.0

2. USUARIO: DIRECTOR(A) DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

INICIO
Desplazamientos
Registrar Desplazamiento
Desplazamientos Registrados
Registros de Asistencias
Acistencia de Docentes
Asistencia de Estudiantes
Informacién Registrada
Turnos
Grados
Registro de Docentes
Registro de Estudiantes
Reporte de Asistencias
Reporte de Estudiantes
Reporte de Docentes
Configuracion

Administrar Cuenta

Al ingresar al aplicativo, el usuario Director(a) de las Instituciones
Educativas, visulaizard un mend con doce (12) opciones, tal como se
muestra en la siguiente imagen:

A continuacion se describe las opciones del menu:

v INICIO: permite ir al inicio de la aplicacion.

v’ Resistrar Desplazamiento: Permite registrar el dezplazamiento del
Director.

v Desplazamientos Registrados: esta opcion permite ver todas los
dezplazamientos registrados.

v Asistencia de Docentes: esta opcidn permite registrar la
asistencia de docentes.

v Asistencia de Estudiantes: esta opcidn permite registrar la
asistencia de estudiantes.

v Turno: esta opcidn permitira registrar los turnos, asi como también
agregar o elimnar los mismos.

v Turno: esta opcidn permitira registrar los turnos, asi como también
agregar o elimnar los mismos.

v/ Grado: esta opcién permitira registrar los grados, asi como también
agregar o elimnar los mismos.

v' Regqistro de Docentes: esta opcion permitira registrar la cantidad
total de docentes, asi como también editar los mismos.

v' Reqistro _de Estudiantes: esta opcién permitira registrar la
cantidad total de estudiantes por Nivel, turno y grado, asi como también
editar los mismos.
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estudiantes, colocando un intervalo de fecha para la blsqueda.
v' Reporte de Asistencia de Docentes: esta opcidn permite realizar el reporte de los docentes, teniendo la misma

funcionalidad que la opcidn Reporte de Asistencia de Estudiantes.
v" Administrar Cuenta: desde esta opcion el usuario Director, podra cambiar su contrasefia.

Registrar Desplazamiento

Motivo

@ COMISION DE SERVICIO
@ ASUNTOS PERSONALES
© PORSALUD

© OTROS

Fecha

HORA DE SALIDA (Directo)

‘ 05/08/2017

‘ ‘356PM

INSTITUCION VISITADA

Sin Retorno

‘ SELECCIONAR

Fundamentaciéon

REGISTRAR

INICIO

Wer salida activa

Al hacer clic en Ver salida activa, le mostrara el siguiente gréfico:

Unidad de Gestion
Educativa Local n° 07

v’ Reporte de Asistencia de Estudiantes: esta opcion permite realizar el reporte de la asitencia de los

2.1. Resistrar
Desplazamiento: En la imagen
siguiente que se muestra, Se
registrara  la  papelteta  de
desplazamiento, selecionando las
opciones que se muestra en dicha
imagen. Finalmente hacer clic en
Registrar.

Nota: cuando el director registre su salida el aplciativo le
permitira registrar la hora de retorno, de lo contrario la
siguiente vez que quiera registrar su salida no le permitira,
el cual le indicard como una alerta en el menu del lado
izquierdo, asi como se muestra en el siguiente grafico:

ULTIMA SALIDA ACTIVA

Fecha de Creacion

Metivo

Fecha

Hora de Salida

Acciones

02 de agosto, 727 pm
COMISION DE SERVICIO
2017-08-03

(Directo)

Registrar hora de retorno

| 4°08PM |

Registrar Retormo

Cancelar Salida

Cancelar Salida

En esta imganen se
registrara la hora de
retorno. También en esta
ventana estd la opcion
para Cancelar Salida si
se diera el caso.

2.2.

Desplazamientos Registrados: esta opcion permite ver todas los dezplazamientos registrados.
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2.3. Asistencia_de Docentes: esta opcion permite registrar la asistencia de docentes en la columna
“Asistencia’, tal como se muestra en el siguiente grafico:

Registrar Asistencia de docentes

Institucién Educativa: 7034 ENRIQUE NERINI COLLAZOS

05 de agosto del 2017

Nivel Truno Total Asistencia Inasistencia %

Inicial - Jardin Marfiana ‘ 5 ‘ ‘ 4 ‘ ‘ 1 ‘ “
Mt [e [ [0 O
Secundaria Mafiana ‘ 10 ‘ ‘ 7 ‘ ‘ 3 ‘ “

Registrar Asistencia

Después de haber registrado la asistencia de docentes hacer clic en el boton Registrar Asistencia.
Nota: en caso de que no se haya registrado la cantidad total de docentes, se mostrara la siguiente ventana:

Mensaje del Sisterna

Es necesario que complete el registro de cantidades de docentes para acceder a la funcion requerida

[ Ir al Registro de Cantidades de Docentes ]

Al hacer clic en el bot6n “Ir al Registro de Cantidades de Docentes”, se le mostrara la siguiente ventana:

Mensaje del Sistema

Es necesario que complete el registro de turnos para cada nivel para acceder a la funcion requerida

Ir al Registro de Turno

4
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Hacer clic en el boton “Ir al Registro de Turno”, se le mostrara la siguiente ventana:

Turnos Registrados

Niveles Registrados

Inicial - Cuna Jardin

Agregar Tumo Turnas Registrados: 0

Hacer clic en el botén “Agregar Turno”, se -
. - e Agregar turno al nivel Inicial - Cuna Jardin

le mostrar el siguiente gréfico:
Mafiana |

En el cual se elegira el turno y hacer clic en Tae |
Guardar Turno.
- Noche |

oo | D

Si nuevamente hacemos clic en el men( “Asistencia de Docentes”, se les mostrara el siguiente cuadro:

Mensaje del Sistema

Es necesario que complete el registro de cantidades de docentes para acceder a la funcion requerida

Ir al Registro de Cantidades de Docentes.

Al hacer clic en el boton Ir al Registro de Cantidades de Docentes, se nos mostrar el siguiente gréfico:
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Registrar numero total de Docentes Afio 2017

Nivel Inicial - Cuna Jardin

Turno Mafiana ‘ 3

Por lo que se tendra que ingresar el total de docentes, dependiendo con la cantidad de turnos que cuenta la
Institucion Educativa, finalmente hacer clic en Registrar.

2.4. Asistencia_de Estudiantes: esta opcién permite registrar la asistencia de estudiantes en la columna
“Asistencia’, tal como se muestra en el siguiente grafico:

Registrar Asistencia de estudiantes

Institucion Educativa: 7034 ENRIQUE NERINI COLLAZOS

05 de agosto del 2017

Nivel Inicial - Jardin

Truno Grado Total Asistencia Inasistencia %

Mafiana Inicial 3 afios ‘ 25 ‘ ‘ 2 ‘ ‘ N ‘ m
Mafiana Inicial 4 afios ‘ 30 ‘ ‘ 10 ‘ ‘ o ‘ m
Mafiana Inicial 5 afios ‘ 30 ‘ ‘ 8 ‘ ‘ 2 ‘ m

Nota: en caso de que no se haya registrado la cantidad total de estudiantes, se mostrara la siguiente
ventana:

Mensaje del Sistema

Es necesario que complete el registro de cantidades de estudiantes para acceder a la funcion requerida

[ Ir al Registro de Cantidades de Alumnos ]

Al hacer clic en el boton “Ir al Registro de Cantidade de alumnos” se nos mostrar la siguiente ventana:
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Mensaje del Sisterna

Es necesario que complete el registro de grados para acceder a la funcion requerida

Ir al Registro de Grados

Al hacer clic en el bot6n Ir al Registro de Grados se nos mostrard la siguiente ventana:

Registrar Grados

Nivel: Inicial - Cuna Jardin

Truno: Mafiana

Agreqgar Grado Grados Registrados: 0

Al hacer clic en el boton Agregar Grado, se
nos mostrara la siguiente ventana:

En el gréfico de la derecha seleccionar los
grados y hacer clic en el botén Guardar
Grado, en caso contrario haga clic en el
boton Cancelar.

Agregar grado al turno Mafiana del nivel Inicial - Jardin

- Inicial de 1a 2 afios ‘
- Inicial 3 afios |

U Inicial 4 afios

U Inicial 5 afios

| Cancelar | Guardar Grado

Si al hacer nuevamente clic en el mend “Asistencia de Estudiantes” se mostrar la siguiente ventana:
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Mensaje del Sistema

Es necesario que complete el registro de cantidades de estudiantes para acceder a la funcion requerida

Ir al Registro de Cantidades de Alumnos

Cuando se haga clic en el botén “Ir al Registro de Cantidade de alumnos” se mostraré la siguiente
ventana:

Registrar numero total de Estudiantes Afio 2017

Mivel Inicial - Cuna Jardin

Turno Mafiana

Grado Cantidad de Alumnos

Inicial 3 afios ‘ 20 ‘
Inicial 4 afios ‘ 25 ‘
Inicial 5 afios ‘ 3 ‘

En el grafico anterior se registrara la cantidad Total de estudiantes por grado y nivel, luego hacer clic en el
boton Registrar.
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= 2.5. Turno: esta opcion
umos Registrados e
permitira registrar los turnos,
Niveles Registrados asi como también agregar o
elimnar los mismos, tal como
Inicial - Jardin se explico enel2.3.
Turnos Registrados: 1
Turne Mafiana ®
Primaria
Turnos Registrades: 1
Turno Mariana =
Secundana
Turnos Registrados: 1
Turno Mariana x

2.6. Grado: esta opcion permitira registrar los grados, asi como también agregar o elimnar los mismos, tal como
se explicé en el 2.4.

Reqistrar Grados

Mivel Inicial - Jardin

Truno: Mafiana

Grados Registrados: 3

Inicial 3 afios x
Inicial 4 afios x
Inicial 5 afios x

2.7. Reqistro de Docentes: esta opcion permitira registrar la cantidad total de docentes, asi como también editar
los mismos, tal como se explicé en el 2.3.
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Registrar numero total de Docentes Afio 2018

Nivel Primaria

Turno Mafana 8

Nivel Secundaria

Turno Mafiana ‘ 10

2.8. Reqistro de Estudiantes: esta opcion permitira registrar la cantidad total de estudiantes por Nivel, Turno y
Grado, asi como también editar los mismos, tal como explicd en el 2.4.

Registrar nimero total de Estudiantes Afio 2017

Nivel: Inicial - Jardin

Turno Mafiana

Grado Cantidad de Alumnos

Inicial 3 afios ‘ 25 ‘
Inicial 4 afios ‘ 10 ‘
Inicial 5 afios ‘ 10 ‘

10
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2.9. Reporte de Asistencia de Estudiantes: esta opcion permite realizar el reporte de la asitencia de los
estudiantes, colocando un intervalo de fecha para la blsqueda.

Reporte de Asistencia de Estudiantes

@ Ingrese un intervalo de fechas y a continuacion pulse el botén Buscar para mostrar el reporte de asistencia de
estudiantes

Inicio ‘ Fin

Buscar

04/09/2017 ‘ 11/09/2017

Una vez que se hace clic en el boton Buscar, se mostrara el reporte de asistencia de los estudiantes, asi
como se muestra en el siguiente grafico:

Reporte de Asistencia de Estudiantes del 04/09/2017 al 11/09/2017 Exportar a Excel
Mostrar |IB registros Buscar: |7|
No

Fecha 1= Turno Nivel Grado Asistieron asistieron
04/09/2017 Mafiana Inicial - Jardin Inicial 4 afios 1m 19
04/00/2017 Mariana Inicial - Jardin Inicial 5 afios 120 14
04/00/2017 Mafiana Primaria 1" grado 145 [s]
04/00/2017 Mariana Primaria 2" grado 165 ]
04/09/2017 Mafiana Primaria 3 grado 157 10
04/09/2017 Mafiana Primaria 4 grado 79 ]
04/00/2017 Mariana Primaria 5' grado 193 6
04/00/2017 Mariana Primaria 6" grado 180 10
04/009/2017 Mafiana Secundaria 1" grado 245 10
04/00/2017 Mafiana Secundaria 2" grado 250 15

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 91 registros Anterior 2|3 4|5 . 10 Siguente

En el grafico anterior se puede realizar la busqueda de acuerdo a los criterios de busqueda (Fecha, Turno,
Nivel, etc.) en la opcidn Buscar.

También desde esta ventana, permitira exportar en un archivo de Excel haciendo clic en el botén Exportar a
Excel.

11
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2.10. Reporte de Asistencia de Docentes: esta opcion permite realizar el reporte de los docentes, teniendo la
misma funcionalidad que la opcidn Reporte de Asistencia de Estudiantes.

3. CAMBIAR CONTRASENA

3.1. Administrar Cuenta: desde esta opcion el usuario Director, podra cambiar su contrasefia, el cual tendra que
registrar su coorreo en el cuadro Email, luego hacer clic en el boton Guargar Cambios.

Administracion de su cuenta

Email registrado

Email l Guardar Cambios

Cambiar contrasefia

Alerta
Para poder cambiar su contrasefia primero debe registrar su correc electronico.

Una vez registrado el correo, se mostrard la siguiente ventana:

Administracion de su cuenta

Email registrado

Email | [@ugelo7gobpe Cambiar
Cambiar contrasefia
Contrasefia actual ‘ ® ‘
Nueva Contrasefia ‘ ----------- ® ‘
Repita la nueva contrasefa l ----------- | o ‘

Cambiar Contrasefia

12
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El cual le permitira modificar el email ingresado, asi como también registrar la nueva contrasefia, realizado
dichos cambios, tendr& que hacer clic en el boton Cambiar Contrasefia, mostrandose un mensaje que se
cambid correctamente la contrasefia.

Recuperar Contrasefia

Para recuperar la contrasefia, se hara desde la siguiente
ventana, de donde dice Recuperar Contrasefia.

Usuario ‘ ‘
Contrasefia ‘ ‘

[ Recordarme

Ingresar

Recuperar Contrasefia

© Derechos Reservados 2018-UGEL07-V 5.0

El cual nos mostrara la siguiente ventana, donde ingresaremos nuestro correo electrénico que habiamos
registrado para cambiar nuestra contrasefa.

Recuperar Contrasefa

E-Mail ‘

Enviar el link de recuperacion

Luego hacer clic en el boton Enviar el Link de recuperacion, mostrandose un mensaje “Le hemos enviado
por correo electronico el enlace de restablecimiento de contrasefia”.

Para lo cual tendra que ingresar a su cuenta de correo electronico, en su bandeja de entrada de su cuenta,
tendra que hacer clic en el botdn Recuperar Contrasefia, mostrandose la siguiente ventana:

13
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Recuperar Contrasefia
E-Mail | cmendez@ugelo7 gob pe ‘
Nueva Contrasefia | [TTTTXITTIT ‘
Confirmar Contrasena | sssssssses ‘

Cambiar Contrasena

En el cual ingresara su correo electrénico y la nueva contrasefia, finalmente hacer clic en el boton Cambiar
Contrasefia.
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