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INGRESO AL APLICATIVO Y CAMBIO DE CREDENCIALES

Paso O1: Ingresamos a la “PLATAFORMA DE APLICACIONES
INFORMATICAS”, desde el portal web de la UGEL Yunguyo.

Realiza Tus Trdmites Sin Salir de casa

i .
(11}

'PLATAFORMA DE APLICACIONES INFORMATICAS

Publicaciones Recientes Accesos Directos

. = [
—

SICAD

Paso 02: Una vez estando en la plataforma, ingresamos al SICAD
“Sistema de Control de Asistencias para Directores”.

Institucional Enlaces Rapidos Contactenos
- LIBRO DE

RECLAMACIONES

—
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Paso 03: Ingresamos las credenciales de acceso al SICAD, siendo
usuario y contrasefia el DNI del Director de la IIEE, (aplica cuando se
ingresa por primera vez al sistema).

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIAS PARA
DIRECTORES

Usuario

TEAEA345

I Ingrasar

tico UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL YUNGUYD

Paso 04: Actualizamos nuestras credenciales de acceso, para ello nos
dirigimos a la opcién de contrasefia.

E MICAELA BASTIDAS - YUNGUYOD DIRECTOR IIEE

DELA TIVA

NRO DNl APELLIDOS Y NOMBRES CARGO CONDICION JORNADA

Registros del (1al1) total de | registros
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Paso 05: Para mayor seguridad, cambiamos la contrasefia de acceso al

SICAD.

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYQ DIRECTOR IIEE

(1]
z

Cambiar Credenciales

Contrasena actual®

tica | Unidad de Gestibn Educativa Local Yunguye

Paso 06: Verificar que la nueva contrasefia se haya actualizado
correctamente.

©

Confirmacion

iContrasena cambioda con éxito!
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REGISTRO DE PERSONAL DE LA IIEE

Paso O1: Para agregar un nuevo personal nos dirigimos al menu
izquierdo de opciones, en la opcién “Personal IIEE”, luego damos click
en el botén de agregar personal, tal como indica en la imagen inferior.

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYO DIRECTOR IIEE @ MARIA FERNDANDEZ MAMAN ~
-

DELA TIVA
Buscar
NRO DNI APELLIDOS ¥ NOMBRES CARGO CONDICION JORMADA ESTADO ACCION
8787878 CHURA CHAMBELA PEDRO LUIS Profesor(a) Contratado 30 =D n-
Registros del (1al1) total de | registros Anterior - Siguiente

rdtica | Unidad de Gestitn Educativa Lecal Yunguyo

Paso 02: Registramos los datos del personal que labora en la lIEE, y le
damos click en “Registrar”.

Agregar Personal de |IEE

omeE Nombre®
73744393 FREDDY WALTER
Apellido paterno® Apelido materno®
HUAYMAPATA UCHARICO
carge del persanal® Condicion laboral®
Profesor{a)

Jomada laboral®

30
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GENERACION DEL ANEXO 03

Paso 01: En el menu izquierdo nos vamos a la opcién de “Asistencia
Anexo 03", y seguidamente creamos un celendario mensual, para ello
hacemos click en el primer botén de la barra superior de opciones, tal
como indica en la figura inferior.

= MICAELA BASTIDAS = YUNGUYO DIRECTOR IIEE @ MARIA FERNDANDEZ MAMANI ~
= -

Seleccione un mes por favor!

Unidod de Informdtica | Unided de Gestion Educativa Local Yunguyo

Paso 02: Seleccionamos el mes y afio, de la asistencia mensual que
queremos generar y luego hacemos click en “Registrar”

Crear calendario mensual
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Paso 03: Luego hacemos click en la segunda opcidn, para cargar el
mes en el cual queremos llenar la asistencia.

Seleccionar Calendario

Selecionar calendario®

FEBRERO - 2001

Paso 04: Al cargar el mes, podemos ver el listado del anexo 03 dentro
del sistema, en la cual podemos llenar cada celda de manera manual o
automaticamente todas en “A”, al presionar el cuarto botén.

= MICAELA BASTIDAS = YUNGUYO DIRECTOR IIEE @ maRAF ERNDANDEL MAMAN ~
-

AMEXO 03 - FEBRERD 2021

1 de Informética | Unidad de Gestién Educativa Local Yunguyo Manual de usuario
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Paso 03: Una vez registrado la asistencia del personal, generamos el
documento en PDF y firmamos, para ello hacemos click en el tercer
botdn.

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYO DIRECTOR IIEE g MARIA FERNDANDEZ MAMANI ~

ANEXO 03 - FEBRERO 2021

Al A1 1 ] D12 ] 1 ] [&
nnnnnnnnnn
ailoioioioiEiEioioioioino

aaaaaaaaaa

1| Unidad de Gestion Educativa Local Yunguye

Paso 04: Para visualizar el anexo 03 generado nos vamos a la opcidn
de "Mis Reportes” y abrimos el documento generado.

FEBRERO-2021
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GENERACION DEL ANEXO 04

Paso 01: En el menu izquierdo nos vamos a la opcién de “Asistencia
Anexo 04", y seguidamente seleccionamos un calendario mensual, para
ello hacemos click en el primer botén de la barra superior de opciones,

tal como indica en la figura inferior.

= MICAELABASTIDAS - YUNGUYD DIRECTOR lIEE MARLA FERNDANDEZ MAMANI ~

Seleccione un mes por favor!

Paso 02: Una ves cargado el calendario mensual, podemos ver el
anexo 04, en donde llenamos en los campos correspondientes.

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYOD DIRECTOR IEE MARIA FERNDANDEZ MAMANI ~
ANEXO 04 - FEBRERO 2021
CINCIAS  PEEISOS 80
HOR MM DIAS CESERBACIONES

WRG D APILLDOS ¥ HOMERES ouAs HOR MM CO 50
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Paso 03: Una vez registrado la asistencia del personal, generamos el
documento en PDF y firmamos, para ello hacemos click en el tercer
botdn.

— MICAELA BASTIDAS - YUNGUYD DIRECTOR lEE @ MARLA FERMDANDEZ MAMAN] ~
-

ANEXO 04 - FEBRERO 2021

INSASTENCIAS  TARDANZAS UCENCIAS PIRMISOSSO  HUELDA

Paso 04: Para visuvalizar el anexo 04 generado nos vamos a la opcidn
de "Mis Reportes” y abrimos el documento generado.

FEBRERO-2021
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ENVIO DE REPORTES DE ASISTENCIA

Paso 01: Para enviar el reporte de asistencias, nos vamos al menu de
opciones de la parte izquierda y nos dirigimos a la opcién “Mis
Reportes”, seguidamente hacer click en el boton sefialado en la imagen
inferior, para generar el oficio de envio de los reportes.

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYO DIRECTOR IEE @  BLARIA FERNDANDEZ MAMANI +

PLAZO PARA ENVIAR HASTA: 30 DE DICIEMERE DE 2023

# MES AR ANEXO 03 ANEXO 04 OFICIO ETIQUETA ENVIAR

Reglstros del (1al 1) totol de 1 registros ARterion - siguiente

Paso 02: Para generar el oficio, debemos cambiar los datos de nuestro
documento y seleccionar el calendario mensual que deseamos enviar.

Crear Documento Oficio

Titulo del documente™
OFICHO N° O7-2023-DIES-"J&-Y
Asunto del documento”

INFORME DE ASISTENCIA DEL MES DE SETIEMBRE DEL 20

Contenido del documento”

I Crear documy r|' :l
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Paso 03: Una vez generado nuestro oficio, procedemos a enviar los
reportes haciendo click en el botén “Enviar”.

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYO DIRECTOR IIEE @ MARIA FERNDANDEZ MAMANI *

PLAZO PARA ENVIAR HASTA: 30 DE DICIEMBRE DE 2023

" MES ARO ANEXO 03 ANEXD 04 OFICIO ETHIQUETA
1 FEBRERO 2021 n n n
Registros del (1al1) wetal de | registros Ariberior
Unidad de Gestitn Educativa local Yunguyo

Paso 04: Una vez enviado el reporte de asistencia, podemos hacer

seguimiento en la opcidn “Enviados”, donde la asistencia puede
aparecer con el estado de “ENVIADO", "ACEPTADQO" o "RECHAZADQO"

= MICAELA BASTIDAS - YUNGUYO DIRECTOR IIEE

Buscar

# MES afo DOCUMENTOS FECHA DEENVIO ESTADO
1 ROVIEMERE 2023 n 16-12-2023 N25:50
2 FEBRERD 2021 n 26-12-2023 16:55:52 -

Registros del (1 al 2) total de 2 registros Anterior . Siguiente

Unidad de Gastitn Educativa Local Yunguyo



