COMUNICADO

ENVIO DEL ANEXO: ROL DE VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DL N° 276 Y VIGILANTES CAS JEC
2025

A los Directores de las II.LEE. de todos los niveles del ambito de la UGEL Chucuito, se les solicita el envio del rol de vacaciones del personal administrativo
D.L. 276 y vigilantes CAS JEC correspondiente al afio 2024 para que hagan uso de sus vacaciones el presente afio 2025; la informacién deberd ser llenada
segun el formato excel.

En consecuencia, desde la fecha y a mas tardar hasta el lunes 31 de marzo del 2025, los directores de todas las Instituciones Educativas deberan enviar
llenado el formato Excel que se encuentra en el Gestor de Archivos del Sistema SIGE.

A continuacién, se muestralos 4 pasos del proceso y con las respectivas instrucciones:

Gestor de Archivos

Menii General

- Id IE: 144 | Director IE: | Institucion Educativa: (Secundaria - Puablica - Sector Educacion)

= Inicio

Instrucciones:
* Haga clic en el botén 'Iniciar’ para mostrar una lista de selicitudes y sus plazos correspondientes.
G SIGE 2025 Si el estado de una solicitud se muestra como 'Active’ indica que puede subir el archivo requerido haciendo clic en el botdn 'Subir’
Si considera que el archivo solicitado no corresponde a su institucidn (o nivel), haga clic en el botdn 'No Corresponde’ a fin de no considerar a la misma como OMISO. Esta opcidn esta disponible siempre y cuando la

Asistencia [Anexo 4] UGEL configure su disponiblidad. Tenga en cuenta que si acepta y confirma el proceso de NO CORRESPONDE no hay forma posterior de revertir esta accion.
+ Tome en cuenta el valor de la columna "SUBIR’, la cual indica si la subida del archivo reguerido es por niveles o uno solo en general (para el caso de instituciones integradas). Si la columna muestra el texto 'En el nivel
Asistencia [Anexo 3] mas superior significa que el botdn para subir el archivo sélo estara disponible en su nivel mas superior.
* Verifigue el valor de la columna 'Aprobacidn’, un valor 'SI' indica que su archivo sera objeto de aprobacidn u observacién por parte de la UGEL, debido a lo cual debera realizar un seguimiento del mismo en esta pantalla
M mientras los plazos indicados esten activos. Un valor 'NO' indica que la UGEL recibira su archivo y lo procesara inmediatamente.
% * Columna Formato/Normativa: Indica si la solicitud esta basada en un formato el cual debera descargar para remitir el archivo requerido. Adicionalmente, es posible que el enlace de descarga incluya o dirija a un
. . documento oficial de caracter normativo por el cual la UGEL solicita el archivo.
I* Gestor de Archivos 1 (CIlC) I * Una solicitud puede ser Condicional a una o mas solicitudes anteriores, para ello observe el estado de la columna "Condicién' la cual puede mostrar el texto "Ninguna” (lo que indicaria que no se tiene ninguna condicidn)
v b | o bien el texto "Si, detalles”, en cuyo caso podra hacer clic en el enlace que se muestra para poder ver la o las condiciones para acceder al enlace de subida del archivo requerido.
o atos Personales * Sila solicitud muestra un 'Si' en la columna "Campos Obligatorios’, indica que ademas del archivo a subir, debera ingresar datos en campos adicionales en el formulario de subida.
* Siempre que el estado de una solicitud sea 'Activa’, es posible eliminar/quitar un archivo ya subido con la intencidn de volver a subir uno nuevo y/o modificado. Y o
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