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1. Consideraciones Generales del Sistema

@
14

El Sistema de Gestién Escolar funciona Unicamente con el navegador de internet & Mozilla
Firefox (www. firefox.com.ar).
Para acceder haga clic en el siguiente enlace: http://gestionescolar.santafe.gov.ar/SigaeWEB.

A lo largo de todo el sistema usted podra observar los siguientes iconos:
¥ Se utiliza para modificar datos.
) Se utiliza para eliminar datos.

P Se utiliza para buscar datos.

A Dependiendo del nivel o modalidad del establecimiento sobre el cual se esta trabajando,
pueden cambiar las funcionalidades habilitadas.

2. Descripcion del Médulo Secciones

2.1 Introduccién

Se integra al Sistema de Gestién Escolar este médulo a fin de poder conformar los grupos
escolares formados por alumnos que comparten en una misma aula el dictado de clases.

2.2 Obijetivos

En este moédulo se pueden realizar de manera 4gil, todos los movimientos que ocurren desde que
el alumno ingresa al establecimiento hasta su egreso. Estos movimientos incluyen las opciones de
inscripcién, promocion, repitencia, promocién en el mismo nivel, cambio de seccién, salidas y
egresos.

Los movimientos posibles se corresponden de acuerdo al nivel o modalidad.

2.3 Alcance

Este mddulo estd disponible para todos los Establecimientos Educativos de Gestiéon Oficial y
Privada, de todos los niveles educativos, que implementan SIGAE WEB.
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3. Uso del Médulo Secciones

3.1 Acceso al Médulo

Desde la pantalla principal de SIGAE WEB seleccione la opcién Secciones para ingresar al médulo
(imagen 1).

%; GESTION DE CARRERAS INFORMES

% MATRICULA
| P Secciones

-!H_ RELEVAMIENTO ANUA

TICKETS DE CONSULTA
. -Illi-" Ve . 28guimiesnto

+ Juegos Reglonales Santafesinos

1 Ingresar al Médulo

Secciones
B3| INFRAESTRUCTURA
Horas/Camos no comprendidos

COMEDORES _ﬂ en of plan de astudios :I

uegos en Red

*  Juegos Santafesinos del Departs

Imagen 1

3.2 Gestion del Médulo

Crear Secciones

Para agregar una nueva seccién a una Estructura Curricular, deberd presionar en el botén
“AGREGAR” que se encuentra a la derecha de la pantalla (imagen 2)

2050 - INST, INTEGRAL DE ESTIM. TEMPRANA - 1052050 - 8303475 - 00 ..'_l Mostrar secciones dadas de bajs: [

Estructura currvicular ¢ i @ e hay Seccicnss dispanibies..,

Agregar una Seccion

Agregar,

[seccign || Mumnes || Materas || Insssancas || Docants || Talare/CEF || Obssresonss |

@ Mo hay nfarmacidn dsponibi...

Imagen 2
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Visualizara la siguiente pantalla, donde podrd ingresar los datos de la nueva seccién (imagen 3).

(]
E o : :v-u-—-.._, e e A P T v|
Estructura:curricudars. | BACHILLERATO PARA ADULTOS |
Tipos hendiente i |
Afic de estudic: e l
Tirrno: g |
Mombre | |

Aceptar Cerrar
Imagen 3

[~ Crearsecaon 5]
Establecimiznto: | R V|
Estructurascurricular: | BACHILLERATO PARA ADULTDS |

Tipo de Seccidn

Aceptar Cerrar

Imagen 4

Seleccione en primer lugar el Establecimiento sobre el cual creard la seccion. Por defecto
aparecera el que seleccioné al comenzar a utilizar SIGAE WEB.

Elija la estructura curricular, sobre la que creard la seccion.

Indique el tipo de seccién que creara (imagen 4)

Indique el Ao de estudio de la seccién.

Seleccione el turno en el que funciona la seccion.

Por ultimo ingrese un nombre para la seccion.

Una vez completo, presione el botén “ACEPTAR” para guardar los cambios o el botén “CERRAR”
para cancelar la accién.
Tener en cuenta:

Tipo de secciones entre las que puede elegir:

Independiente: cuando las actividades de enseffanza corresponden a un sélo ciclo, nivel,
grado, afo o etapa.

Independiente de recuperacion: es un conjunto escolar de alumnos que cursan un
mismo grado/afno de estudio de manera definitiva durante el afo escolar, que debido a
las necesidades y ritmo de aprendizaje requieren una ensefianza personalizada.

Muiltiple: cuando las actividades de ensefianza pueden corresponder a varios ciclos y/o
grados/afios y/o niveles distintos.
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¢ Multiple de recuperacion: es un conjunto escolar de alumnos que cursan diferentes
grados/afios de estudio de manera definitiva durante el afio escolar, que debido a las
necesidades y ritmo de aprendizaje requieren una ensefianza personalizada.

Todos los tipos de secciones estan disponibles para todas las modalidades/niveles.

Si el tipo de seccidn que desea crear es del tipo MULTIPLE, aparecera la siguiente pantalla

- |
- Crear Seccion. 0
Establecimizrita: U S L”
Estructura curricular: | PRIMARLS :-]|
Tipo: Muilkiple :‘“
Pelulti-ivel: [ _..]|
]'7 PRIMERC -
[ SEGUNCO
Afo de estudia: [~ TERCERO
[ CUARTO
— o TRITO -
1] | JJ
Turno: fafiana _:J|
Mambre de la = |
seccidn! &
Aceptar Lerrar
f gk

Imagen 5

Dentro de ella, podra crear grupos, compuestos de dos o mas afios de estudio, que usted mismo
debera seleccionar.

Si la secciéon es MULTI-NIVEL, significa que alumnos de distintos niveles comparten la misma aula
para el dictado de la clase. Por ejemplo, alumnos de sala de 5 aflos con alumnos de primer grado,
en este caso tenemos alumnos de nivel inicial y nivel primario compartiendo el aula.

Si tildamos la casilla de MULTI-NIVEL podremos ver que se nos habilita la opcién de grupos
(GrupoT, Grupo2, Grupo3), esto nos permitira indicar qué anos de estudio de qué nivel pertenece
a cada grupo.

[T — = [
Establecimiento: ~| Establecimiento: : v
Estructura curricular: IFANTES | Estructura curricular: | P72 |
Tipo: ~ | Tipo: - ‘
Muiti-Nivels Grupo 1 ~ | Multi-Nivel: v |

[] SALA DE TRES ANOS PRIMERC ~
[] SALA DE CUATRO Afios [ sESUNDO
Afio de eshicbos SALA DE CINCO ANOS AR ol e sl [[] TeRCERD
CUARTC
O -
< > < >
Turne: Completo | Turna: |
Nermbrs | Nombre |
Aceptar Cerrar Aceplar Cerrar
Imagen 6
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Una vez que haya terminado de crear todas las secciones que posee, podra observar una pantalla,
donde, en la parte derecha, figuran todas las secciones creadas.

;‘ Maestrar secoionss dadas debeja [T

Afio # Scocicn # Turno

Secciones creadas

seccon || Alumnos. || Materss || inssiserces || Dooertss || lslietesiUbs || Dbssrvacecnss |

| Insaip. Inicial

Estsblecmerta: INST. INTEGRAL OE ESTIM, TEMFRANA
Eshuclua Co wulsr s PRIMARIA ESPECIAL
| Tpa: Taderendarta
Afg b sslidia) Ter i
Tarmct Complese
Nombre: =

Imagen 7

Eliminar Secciones

En caso de cometer algun error en la creacién, podrd quitar las Secciones incorrectamente
cargadas de la siguiente manera:

Presione el icono 'qﬁ' gue se encuentra asociado para la correspondiente seccion.

S

E = MWestrar secciones dadas de bajas [
Estructura curricular ¢ Afio Seccidn + Tumo & Tipo +
PRIMARIO PARA JOVENES ¥ ADULTOE - CAEEA PRIMER NIVEL e Noche

NN®
GGG

TERCER NIVEL

Seccidn seleccionada

Agregar

Imagen 8

Nota: En esta pantalla visualizard las secciones activas, correspondientes al afio lectivo actual.

Para visualizar secciones dadas de baja, debe tildar el recuadro MOSTRAR SECCIONES DADAS DE BAJA
(imagen 9)
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4 PRIMARIA L
Mostrar secclones dadas de baja: v
Afio ¢ Seccion ¢ Turno $ Tipo # Fecha Baja 2 =
=1
FRIMERD A Mafiana Independiente !__'_!
PRIMERC B Tarde Independiente
PRIMERD B Mafana Independiente
PRIMERD c Mafana Independients)
PRIMERO o Tarde Independiente £ | @
FRIMERO £ Tarde Independiente | [@
SEGUNDO A Mafana | Independiente & . (@) &
| Agregar
Imagen 9
4 Editar Seccion = =
Establecimiento: T T -
Estructura BEIMARLA
curricular:
Tipo: ML prle
MUl - Mivel : [ ;||
¥ PRIMERQ -
W SEGUNDO |: [
Afio de estudio: | TERCERO Pl
W CUARTO |
25 =
Eik | &
Mombre DT
Fecha Baja Ao B |
TERCERO: L
Modificar ‘ Cerrar |
Imagen 10

Debera colocar la fecha de baja y presionar el botén “MODIFICAR”. (imagen 10)

Modificar Secciones

Una vez que realice la carga de las secciones, para poder realizar acciones sobre ella deberd
seleccionarla previamente. La misma siempre se encontrara en color gris.

En la parte inferior de la pantalla, observard seis o siete pestafas, dependiendo del
nivel/modalidad educativa, las cuales explicaremos a continuacion (imagen 2).
Cuando una secciéon cambia el turno en el que funciona, debe dar de baja a la misma y crear
& una nueva con el turno que corresponda.
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Pestana “Secciéon”

En esta pestana podra:

* Visualizar de manera general y resumida la informacién de la secciéon seleccionada.

* Realizar la inscripcion inicial de alumnos: (dependiendo del nivel/modalidad) Con esta
opcién podra realizar la inscripcion definitiva de los alumnos a la seccion que ha
seleccionado. Desde esta opcidon podemos buscar alumnos segun la informacién de
inscripciones disponibles.

4 Seccién: a
Seccion || Alumnos ||

Materias || Inasistencias || Docentes || ©Observaciones

Inscrip. Inicial ]

Inscribir alumnos pre

Establecimisnto:

Tipoi
Arfio de estudio:
Turno:

Mombre:

Estructura Curricular; PRIMARILA

inscriptos

Independiente
SEXTO
Mariana

a

Imagen 11

Al presionar el botén “INSCRIP. INICIAL” vera aparecer la siguiente pantalla:

8
Organismo: _"'Jl
Tipe y nivel: | TODOS =il ARo de Estidio: | TODOS | seccidn:
Tobos =
Ciclg: | TODOS ;‘l Sexg: | TODOS _'r_ll Activos: ¥ Repitentes: Buscar |
Limpiar | .

Alumnos Materias

Opciones de la
Inscribir como repltentes: Ciclo lectivo: b , d
2013 =] usqueda
@ Mo hay informacién disponible. ..
Aceptar Cerrar
Imagen 12

A continuacion debera:
1. Seleccionar las opciones de busqueda (imagen 12):
+ Tipoy nivel
+ Afo de estudio
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+ Seccion

« Ciclo lectivo

+ Sexo

« Activos (tildar si corresponde)

+ Repitientes (tildar si corresponde, en los casos que el/los alumno/s estén en esta
condicion)

2. Presionar el botén “BUSCAR”.
El sistema le muestra la pantalla con los alumnos en condiciones de ser inscriptos, segun los
pardmetros de busqueda establecidos (imagen 13)

o

Organismo: ;||

Tipo ¥ nivel: | comun Prim ~||  ARo de Estudio: | PRIMERO | seccién:
PRIMERD - -450 = |

Ciclo; | TODOS x| Sexo: | TODOS ||  Actives: v Repltentes: | Buscar |
Limpiar

Alumnos || Materias |

Inscribir como repitentes: Ciclo lectivo: Fecha inscripcidn:
2009 =]
Apellide = Nombres N© de Documento Sexo
F
Aceptar Cerrar
Imagen 13

Debe tildar a los alumnos que desea inscribir y colocar la fecha de inscripcién de los mismos(es la
fecha en la que el alumno ingresa al establecimiento) (imagen 14)

2

Organismo: ;I|
Tipa y niveli | TODOS =l #fe de Estudic: | ToDoS =l seccisn: | ToDos =
Cido: | ToDos o Sexor | Topos || acives: M kepitentess [ Buscar Limpiar

Alumnos || Materiaz |

Tnscribiv como repitertes; | Ciclo lectiva: 2009 _= || Fecha inseripidn:|
-
T Apellido & Nombres N© de Documento Sexo
 |i : -
L M
| =
(i W
- w1

Auﬁntal-J LCerrar |

Imagen 14
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Tildar las materias a las cuales desea inscribir dichos alumnos (imagen 15)

|+ Inseripcién £
Organismao: . o ol S . :“
Tipo y nivel: | TODOS =l AP de Estudio: | TODOS | Secclén:
TODOS =]
Ciclo: | TODOS ;Il Sexo: | TODOS ;Il Actlvos: ¥ Repltentes: Buscar |
Limpiar | .

| Alumnos Materias

T Materia Detalle Electiva
¥l | EDUCACION FisicA
¥l | CIENCIAS SOCIALES
¥l | FORMACION ETICA ¥ CIUDADANA
] | MATEMATICA
¥] | TECNOLOGEA
W] LERGLA [+]
Aceptar Cerrar
Imagen 15

Para finalizar la inscripcion debe presionar el boton ACEPTAR, el alumno quedara inscripto en la
seccién, podra verificarlo en la pestafia ALUMNOS (imagen 19)
* Realizar la inscripcion de alumnos desde otras escuelas: Con esta opcién podra realizar
la inscripcion de los alumnos a la seccion que ha seleccionado. Desde esta opcion
podemos buscar los alumnos que la escuela haya relacionado al Taller o C.E.F.

4 Seccion: 1ro. Grupo 1 Co

Seccion Alurnnas Mateariaz Inasishencias Crocentes Talleres f/CEF Observaciones

Inscribir desde otras escuelas

Establecimiento: ol
Estructura Curricular: PRIMARIA

Clic para inscribir alumnos

Tipao: Independients

Afia de estudio: FPRIMERC de Otras escuelas
Turmo: Completo

Hambre: arupo 1

Imagen 16
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Al presionar el botéon “INSCRIBIR DESDE OTRAS ESCUELAS” (imagen 16) verd aparecer la
siguiente pantalla (imagen 17):

| - snscripcign o

Establecimiento Origen:

Tipo y Nivel: | Seleccione ;ﬂ__/
Afo de Estudlo: | Seleccione x|  Seecldn: | Seleccione x| SG( Seleccionar establecimiento

de origen
A -

Clclo Lectiva: | 2013 _'_i Reinscrpoidn: ¥ Buscar | Limpia)

Alumnos Materias

Fecha inscripcidn: Alumnos: O

@ Toedos los alumnos estdn |nscriptos

Aceptar Carrar

Imagen 17

A continuacién debera:
1. Seleccionar las opciones de busqueda (imagen 18)

4 Inscripcion [x]

Estabiscimienta Crigan: ‘

Tipo v Niveli | COMUN PRIMARIC - | Opciones de la
Afio de Estudicl: | TERCERC Secciéns | San Mart - _-.'-."'.V-| Senpy: | TODOS: e | basqueda

Cicka: bedtiuor | 2013 * | Renscripcidn: | Buscar | Limpiar |

Imagen 18

Nota: la opcién de REINSCRIPCION se debe tildar en el caso que el/los alumno/s hayan sido dado/s de
baja del establecimiento y luego regresado en el transcurso del mismo ciclo lectivo.

2. Presionar el boton “BUSCAR”.

El sistema le muestra la pantalla con los alumnos en condiciones de ser inscriptos, segun los
parametros de busqueda establecidos (imagen 12)

Debe tildar a los alumnos que desea inscribir y colocar la fecha de inscripcién de los mismos(es la
fecha en la que el alumno ingresa al establecimiento) (imagen 13)

Tildar las materias a las cuales desea inscribir dichos alumnos (imagen 14)

Una vez realizados estos pasos, presione el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios o el
botén “CERRAR” para cancelar.
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En la pestaina “Alumnos”, de la seccién, podra observar todos los alumnos que fueron inscriptos
a través del botén “INSCRIP. INICIAL” (imagen 18)
A aquellos alumnos que no aparecen en esta opcién de Inscripcién Inicial, debera inscribirlos
desde el Médulo Matricula-Alumnos.

Pestana “Alumnos”

En esta pestafia se puede realizar todas las

acciones relativas al movimiento de alumnos:

inscripcion, promocidn, promocién en el mismo nivel, egresos, bajas de alumnos, etc. (imagen 19)

2 Bisquada 1l
W = Mastesr seccicnas dedes de bejes |
Estructurs curricuar & ' Afio ¢ Seccion & Turno ¢ Tipo ¢
: |
SSTIMILACION TEMPRANA ESFECIAL ' 3 Completo: Irdapandarta
| Thdependarts
-
' apops Complsto
| Agregar
- o Alumnos inscriptos
| szezze |[ Alumnaz | dmterzs || inesmences | Doceets | Tolemjoer || Obmevzcines |
Cic 03 2081 - l sl Livis: [ 4 Opciones ~
>
| | Apeliduy aunbees 3 1:po-- WU de oo Sexn recha Baja Mowmiento Kextante
| r M Entrzdz [
r F Entradz N
I - - M Entrzdz NG
| r Crirsds N
Imagen 19
|[= Bisaquets Il - PRIMARIA ESPECIAL
|
0 = | Hestrar seccicnes dader dabejm [
Estructures curFicUar | Afio ¢ Seccion # Turno # Tipo &
INICIAL - SSTIMJLACION TEMPRANA ESFECIAL feemoe | s Tacdependiarts
ESPECIAL . . e
o A Indopendearts
L | |
A Indapandarts
| s Tndepandartads
| e recipzradn
|
|
| . . :
i Opciones a realizar con o
|
i los alumnos |
| soccie |[ Alumnss | Msterzs || fnesences | Coconter | TalorssCEF || Sbmrcaciess |
i Versuks ailivis: 2 Alumnos: L Opcioncs
| & Inscribie
B Pramiocin
| I it Ebl e s 'wd: @ Promosisn en ol mizma Nivel
| [T [ 0NTE. mikaT T out:t W Egrasar Entrdz o
= Abardone
&, cambic da Saccicn
i, Cambio ca Eccuaa
T Ehmner
w1 Deshacer
Imagen 20
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Opciones (imagen 20):

* Inscribir: Al seleccionarlo aparecera la pantalla en la cual debe seleccionar los alumnos que
se quieren inscribir (y que previamente estaban pre-inscriptos) y la fecha de inscripcién
(imagen 21).

Se tildan los alumnos y luego debe ir a la pestaia “Materias” para ver la pantalla donde se
encuentran las materias a inscribir (por defecto son todas), tildar las que correspondan
(imagen 22).

X

Mostrar Inscriptos

Ciclo Lectivo:

Fecha inscripeidn:

Alumnos Materias

4 1 Alumnos Pre-Inscripf
Apellido = Nombres M2 de Documento Sexo
R ™
Aceptar Cerrar
Imagen 21

£

Cicla Lectlva: Mostrar Inscriptos

Fecha (nscrpcian:

Alumnos Materias

Materia 2 Detalle Electiva
TECNOLOGIA
- CIENCIAS MATURALES
CIENCIAS SOCIALES
LENGLIA

EDUCACION Fisica

NN R R E M

EDUCACION ARTISTICA (PLASTICA) = |

Aceptar Cerrar |

Imagen 22

Una vez realizados estos pasos, presione el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios o el
botén “CERRAR” para cancelar.

Nota: esta opcion sélo se utilizard para inscribir aquellos alumnos que no se han inscripto con la
opcién “Inscripcién Inicial” (Alumnos nuevos del establecimiento pre-inscriptos)
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* Adeuda materias: esta opcién estd habilitada solamente para el tltimo afio de estudio del
nivel. Permite registrar la finalizacién del cursado del alumno seleccionado, indicando que
el mismo aun no egreso debido a que tiene materias pendientes por rendir (imagen 23).

532 - EE.S. ORIENTADA HRO 532 - 2090532 - 8204327 - 00 =l Mostrar seccianes dadss de bajs; [

Estructura curricular & Adlo 3 Seccidn & Turne & Tipo 3
CICLO BASICO - Res. £4/2011 TERCERG A Wakana Independierte
CICLO BASICO - (NO VIGENTE)
CIENCIAS MATURALES,

CUBRTD A Mafiana Independierte

RV VIR
&) [ (&)

QUINTD A Mafiana Independierte

( Opcién adeuda

materias

Agregar

Secdian || Alumnos || Materiss || Inssilenciss || Docantes || Taleres/CEF || Obserwacionss

o 2013 = v a i 0 Dpciones «
# Inscribir
»  Adeuda Materias

Apellido y nombres & T o epends aja Movimiento Egreso Parcial Repitente

o1 ¥ Egresar Promocién Regular MO
ou = Abandona
&, Cambio de Seccin

%, Cambio de Escuela

Promocién Regular NO
Promocién Regular NO

Pramacién Regular HO

T Eliminar
Promocidn Regular MO

% Deshacer

Imagen 23

— Dbesarvaciones

Esta epcidn solo se utiliza para los slumnos gue no peeden egresar porgue sdewdan
materias.

Fecha:

—Alumnos

Apellido 3 Nombres Tipa - N° de Doc  Saxo Repitente
4

Aceptar Cerrar

Imagen 24

* Adeuda materias y no continua: esta opcion esta habilitada sélo en las escuelas que
tienen 5to y 6to ano. Se utiliza cuando los chicos solo hacen hasta 5to afo, no realizan 6to
y les quedan materias previas. Si no les quedan previas, deberdn realizar el movimiento de
Egreso (deberan tener en cuenta las carreras en las que el alumno esta inscripto).

*  Promocion: Con esta opcion se registra la promocién del alumno. Puede ser en el mismo
ciclo lectivo o al préximo, pero siempre al siguiente afio de estudio, ademas se puede dar
en cualquier momento del afio y en cualquiera de los afios de estudio. Se selecciona el
alumno y se elije la opcidn “Promocién” y aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se
vera el alumno seleccionado y donde se elegiran las materias, fecha de promocion, tipo de
promocién, organismo, estructura curricular, ciclo lectivo y seccién de destino. Por ultimo
presionar el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios (imagen 25).
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el T
el fipliece Alumno/s a
Promocionar
Fecha: Tipo promoc
Organismo: 2 NTEGRAL DE ESTIM, TEMPRANA - 1082050 - 203479 - 0.V |
Estructurs PR 1A ES |
curricular: Bl
Afa! 240 CICLO Ciclo Lactn v |
| Materia
] e (
Informacién sobre
seccion destino
Aceptar, ] Certar ]

Imagen 25

* Promocion en el mismo nivel: Con esta opcion se registra la promocién al mismo nivel
del alumno. Siempre es en el ciclo lectivo siguiente y al mismo afo de estudio. Se
selecciona el alumno y se elije la opcion “Promocién en el mismo nivel” y aparecera la
siguiente pantalla, imagen en la cual se vera el alumno seleccionado y donde se elegiran
las materias, organismo, fecha de promocién y secciéon de destino. Por Ultimo presionar el
botén “ACEPTAR” para guardar los cambios (imagen 26)

[x]

Apellido & Hombres

Bl

Alumno/s a
Promocionar

Oirganismo:|

Afic: fer CICLO

[[] | FORMACION PROFESIONAL BASICA

Ciclo Lactive: 20127  Seccidn:

|| Materia

Informacién sobre
seccion destino

Aceptar J Cancelar

Imagen 26
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Nota: esta opcién estd disponible para Primaria especial, Centros de alfabetizacion (CAEBA) y
Primaria No Graduados.

*  Promocion sin destino: este movimiento se utiliza Unicamente cuando la trayectoria del
alumno se ve truncada por ausencia de los afios de estudio superiores en el
establecimiento de origen.

* Repitencia: con esta opcion se registra si el alumno repite el afo. Se selecciona el alumno
y se elije la opcién “Repetir” y aparecerd la siguiente pantalla, en la cual se vera el alumno
seleccionado, donde se elegiran las materias que el alumno realizara en el préximo ciclo
lectivo y también tendrd la opcion de dejarlo asignado a la misma seccién. Por ultimo
presionar el botén “ACEPTAR” para guardar los cambios (imagen 27)

=]

Apellido & Nombres Tipo - N° de Doc  Sexo Repitente

m

—Seccién desting - Materias

Organisme:| 195 - VICENTE DE ECHEVARRIA - || Fecha:

Estructura curricular:

PRIMARIA -

Afio: SEXTO  Ciclo Lectiva: 2014  Seccién: | SEXTO AULA BELGRANO Tarde ~||

Materia Detalle Electiva
FORMACION ETICA ¥ CIUDADAMNA

LERG UA

CIENCIAS SOCIALES

MATEMATICA

Aceptar Cancelar

Imagen 27
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» Egresar: con esta opcion, podra egresar al alumno. El egreso se produce al completar el
ultimo afo de estudio, del nivel correspondiente.

Se selecciona el alumno y se elije la opcion “EGRESAR”, verd una pantalla como la que se
muestra a continuacién, donde verd el alumno que ha seleccionado para egresar y donde se
carga la fecha de egreso (en el caso que corresponda se coloca la fecha de aprobacién de la
ultima materia) y la carrera. Por ultimo presionar el botén “ACEPTAR” para guardar los cambios

(imagen 28)

Fecha que rindié la ultima materia o

terminé la promocidn regular del

ultimo ano de estudios.

Apellido =

El/los alumno/s que
van a egresar

Mombres Tipo - N¢ de Doc Saxo Repitente

i L0 <

Aceptar Cerrar

Imagen 28

* Abandono: Con esta opcion se registra el abandono del alumno del establecimiento. Se
selecciona el alumno, se elije la opcién “Abandono” y aparecera la siguiente pantalla, en
la cual se verd el alumno seleccionado y donde se elegird fecha y motivo del abandono.
Para guardar los datos presionar el boton “ACEPTAR” (imagen 29)

4 Abandono &3
Fecha: Motive del abandono:
PROBLEMAS ECONOMICOS j|
Apellido 3 Nombres Tipo - N® de Doc Sexo Repitente
AT = M
Aceptar | Cerrar |

Imagen 29
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» Cambio de Seccion: Con esta opcion se podrd cambiar de secciéon a un alumno. Siempre
serd a otra seccién del mismo afo de estudio y el mismo ciclo lectivo Se selecciona el
alumno, se elije la opcién “Cambio de seccidn” y aparecerd la siguiente pantalla, (imagen
11) en la cual se vera el alumno seleccionado y donde se podra elegir organismo, fecha del
cambio, estructura curricular y la seccién a cual cambiarlo. Para guardar los datos presionar
el boton “ACEPTAR” (imagen 30)

Nota: En NIVEL INICIAL el Cambio de seccion se utiliza para pasar a los alumnos de una sala a la
siguiente (de un ciclo lectivo a otro).

Tener en cuenta que los alumnos pueden cambiar de seccion desde secciones especiales a las de
integracion pero no viceversa.

En el caso de los afos de estudio Apoyo Especifico, Apoyo Areas Curriculares, Pasantias o en la
estructura Atencion Individual si el alumno continda en el afo o estructura mencionados en el ciclo
lectivo siguiente el movimiento que corresponde es Cambio de Seccion.

Apellido + Hombres Tipo - No de Doc Sexo Repitente

EENITEZ TWAN DNI 2 123 M NO

— Seccidn desting - Materizs

Crganismo: INST. INTEGRAL DE ESTIM. TEMPRAMNA - [V | Facha: |
Estructurs cUrricu’sr | PRIMARIA ESPECIAL | O vertodss
Ao de Estudio: | 1=r CICLG Eiclo Leetives | 2011 Secciem: | ter CICLO B Completo B |
] Materia
i —
[] | FORMACIGN PROFESIONAL BASICA

Para visualizar todas la
estructuras.

Imagen 30

* Cambio de escuela: permite dejar asentado el cambio de establecimiento del alumno.
Debe colocar la Fecha del cambio y seleccionar el Motivo del mismo (imagen 30)

El mismo podra especificarse si es a:
* Otro Pais.
* Otra Provincia (imagen 32)
» Otra localidad dentro de la provincia (y no sabemos a qué escuela).
» Otraescuela dentro de la Provincia (imagen 33)
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4 Cambio de Escuela [x]
—Alumnos

Apellido = Mombres Tipo - N® de Doc | Sexo Repitente

SLIL TR P EF - EE! +

AGULAR VALEMNTIN DNI @ 4232830 [
— Opcianes

Fecha:

Motive del cambio: ARTICULALCT oN EGE ;il

Cambio a otro/a: Escuela Localidad Fais Frowvincia

Aceptar | Cerrar
Imagen 31

I 4 Cambio de Escuela

— Alurmnos

Apellide 2 Nomb

[ JEREM]
CATA
| CHUE

(CORR

—Opoiones
Fecha:
Mativo del cambio:

Cambio a otrofar SAM ]

CAPITAL FECERAL
CHACS
CORDOBA

EMTRE RICS
FORMOSA
IMDETERMIMAD
oy
L& PAMPA
L& RICIA
MEMDOZA

| MISIONES
MEUGUEM

| RIC MEGRO
SALTA

SARM LULS

res

MARCA

T

IEMTES

Repitente
053985

Si el alumno se muda a otra provincia
debemos especificar a cudl.

AN

=

Pais g Provincia

Prowincia: EELEM

OS AIRES

Acepkar ] Cerrar ]

Imagen 32

Localidad:

|2

Nimere:

| Limpiar ] Buscar ]

Anexo

Si el alumno se cambia a otro
| establecimiento educativo dentro de

Aceptar ] Cancelar ]

la provincia, debemos especificarlo

Imagen 33
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e Eliminar: permite eliminar la inscripcion del alumno a la seccién, con la opcién de eliminar
la preinscripcion. Tener en cuenta que sélo se podran eliminar aquellas inscripciones de
alumnos que no posean movimientos, es decir, que en la columna MOVIMIENTOS de la
pestafia ALUMNOS figuren con movimiento actual de “Entrada” (imagen 34).

4 Eliminar Alumnos

|_.® Deses Usted eliminar ellos alumnofs?
—

r Elimniriar tarbien preinscripcion

Acepltar Cerrar

Imagen 34

* Deshacer: permite deshacer el ultimo movimiento realizado sobre el alumno (excepto el
Egreso, que se puede deshacer desde el médulo Matricula Alumnos). Al elegir esta opcion,
aparecera la siguiente pantalla donde le preguntara si esta seguro de llevar a cabo la
opcién mencionada (imagen 35)

4 Deshacer Movimientos-

'e Dasea Usted deshacer los dltimos
b, rmovimientos de alumnos?

Aceptar Cerrar, ]

Imagen 35
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Pestana “Materias”

En esta pestafna podra realizar la asignacién de las materias a los docentes, es decir crear la/s
plaza/s.
Para realizar esto, deberd ir a “Opciones” - “Agregar Materias”, una vez aqui podra elegir entre las
opciones (imagen 35):
e “Cargo presupuestario” para cargar los docentes que tienen un cargo en su
establecimiento)
e “Talleres/CEF/Otros” para dejar registrado los lugares a donde se dirigen los chicos a
realizar educacion fisica o algun taller.

Un ejemplo de cuando usar la opcién “Talleres/CEF”, es cuando, los chicos tienen que concurrir a
educacion fisica a otro establecimiento.

| - PRIMARIA ESPECIAL
200 - INS1, IHTZGRAL UE S51IM TEMERANA - I0B5050 - 505479 - W = | Mostar seccicnss dadss debaje [

Ectructurs currizu'ar = { Afic & Secsien 4

I2H TCUPRANA CIFCCIAL

&)
EEEE

=N

Ageegar

| inasstencas || Socentes ateresitot || Obsevscores |

-

ad: PRIMARIA ESPECA.

Materias: @ Dpcignas =
z Irscripclones ]

dZ Agreger Meterina v Cargs Presupusstario

@ Ne bav informacion deparible.. [ Calificacion=s n Tellasras/CIT/ Otros

Imagen 36

Si elige la opcién “Cargo presupuestario” vera aparecer la siguiente pantalla (imagen 37)

(B Criterios de busqueda.
Organismes | 2090 - TMNIT IMTEGRAL DE ESTIM, TEMPRAMNA - 1062090 - 8203473 - (0 ;I Limpiar ]
Tipo de Cargo: | OTF ;I Id. Cargot Frante a: ;Il
Buscar ]
Funcian: ;Il Incluir reemplazantes: r —

Cargos Materias

Imagen 37

Donde debera seleccionar los criterios de busqueda:

En las opciones de busqueda podra indicar el organismo al cual pertenece el cargo y/o el tipo de
cargo (CAT=CATEDRATICO, MET=MAESTRO DE ENSENANZA TECNICA y OTR=0OTROS) y/o0 nimero
de cargo y/o “frente a” (si es conduccién, frente al aula, etc.). También podrd incluir en la
busqueda a los reemplazantes y los cargos con plazas.

Una vez que haya elegido los criterios de busqueda presionar el botén “BUSCAR” y vera aparecer
los cargos que satisfacen los criterios seleccionados.
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[ cargos ——— (]

i 50 VT3 IR o ;Il Limpiar ]
Tipo de Cargo: | DTR ;I Id. Cargo: Frente a: ;Il

Buscar ]
Funcidn: ;I| Incluir reemplazantes: r

Seleccione el Cargo.

1d. Cargo ¢  Apellido y Nombre ¢ Nro.Doc Cargo Sit.Revista Hs. reales Materia %
B Maestra Ens, Dif, - .
W |4 B < Jernprana - Mentales, il el
| =S t-' e z Titular 20
Maestro Ens, DR
I- e e T EstimuTernprana - el
. Maestro E . .
O |50 E—— SO Ewmrend SPalgun docente con Cargo en el
q SoRlSs L establecimiento no figura en la lista,

debemos generar un Ticket de Consulta

s informando la situacién y detallando los
datos del mismo.
Aceptar ] Cerrar ]
Imagen 38

En la pestaina “Cargos” seleccione el cargo que asignard a la/s materia/s, tener en cuenta que
s6lo se puede seleccionar aquellos cargos cuya situacion de revista es Titular o Interino.
Reemplazantes sélo se pueden visualizar al tildar la opcién de busqueda correspondiente
(imagen 38)

Realizado este paso, seleccione la pestafna “Materias” y elija la/s materia/s que le asignara al
cargo. También seleccione el turno en que se dictara la materia, alumnos y la fecha desde la cual
el docente dicta clases en la seccién seleccionada (imagen 39)

[ o
Crganismes ;|| Limpiar ]
Tipo de Cargos | OTR = 1d. Cargo: Frente ai =
Buscar ]
Funcidn: ;I| Incluir reemplazantes: (|

Cargos Materias A Elija 6/ TUan.

Turno: | Mafiana Alurmnos: | Todos

Fecha desde: | 25/02/2011

Orientacion / Detalle

Nombre

p ACTIVIDADES DE APOYD Mo carresponde

;Sedicta a todos los Alumnos?
;Solo a los Varones?
;Solo a las Mujeres?

( Elija la Materia. dicta clases en la seccidn

seleccionada

Fecha desde la cual el docente

;Seleccion Individual?

Aceptar

Imagen 39
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Al finalizar estos pasos, clic en el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios.
En el caso de que una Materia, por ejemplo Educaciéon Fisica, se dicte en un C.E.F. debemos
seleccionar la opcién Talleres/CEF/Otro (imagen 40)

4 Seccidn: Sala 3 afios

Seccidn || Alommos || Materias || Inasstenciss || Docerbes || Talleres/CEF || Observaciones

- INICIAL - JARDIN DE INFANTx Opciones »

& Inscriptiones

Seleccione Talleres /
CEF / Otros

@ Aqregar Materias 3 Catgo Presupuestatio
Maleria &
(B ﬂj Calificacionas } Talleres/ CEF/Otros
[T ACTIVIDADES BE APove IMICTAL - JBRDIN DE THFANTES (TNTEGRACION)
(=]
Tipe: | C.EF =] Mo, CEF: 10 Limpiar ]
C.E.F. Materias
Escriba el CEF por su
Nro. .
[ CEF MNe 10 numero
Aceptar Cerrar
Imagen 40

Y luego en la pestaina Materias, seleccionar la que corresponda, colocar la fecha desde que se
dicta dicha materia y si el dictado de la misma corresponde a todos los alumnos o discriminados
por sexo.

Para finalizar presiona el botén “ACEPTAR” (imagen 41)

Tipo: | CEF ;_l Mro, ZEF: 10 ] Buscar ] | Limpiar ]

T e Seleccione Fecha

Tlldal’ Ia Materla ! ,.Tarde _:J Alurimios: | Tados ;’] Desde: ”28]'.’]2.1'20]1_ ]
Nombre Detalle _:J

ACTIWIDADES DE
APCYO

ACTIVIDADES DE Eazja Wisidn, Erpleo de material Especifico, Actividades dz la Vida Diaria,
APOYO Orientacidn y Mavilidad

Misica

r
-
W | EDUCECIOM FISIce | Educacisn Fisica vio Matacidn
-

MIVEL IMICIAL contenidos propios del MHivel

Imagen 41

MANUAL DE USUARIO MODULO SECCIONES 22



Una vez realizado esto, en la pestafia “Talleres/CEF/Otros” se podran observar los datos de los

docentes y las materias a las cuales fueron asignados (imagen 42)

1 Bisqueda

['471 - 3UAN ARZENG - 1020471 - 6202342 - 00

Estructura curricular $

FRIMARIA

4 PRIMARIA
id I Mestrar seccionss dadss debajs: [
IERUERG | werd
TERCERG: | Vensuels
CUARTO A
CUARTO | Bolivia

ECUADOR

Mafiana

zroe inaspenaents
Terde

Mafiznz

3 =
4 3
| B Mafian Indspendients
| [~ Seccian: ato. tcuador Mafana
[Eecein || Almnce || Materis || Inesetencis || Docentes || Talleres/CEF || Obssreacones
Hlateris & Establacimisnto & Hro. & Facha baja & Bajas
C.E.F. Mo 10~ S-5203836:00 0 = @
PROF. ALFREDO BELLG - 5-5203455-00 10 = @

Imagen 42

Nota: Tener en cuenta que siempre se debe relacionar los C.E.F y Talleres con las materias Educacion

Fisica y Tecnologia respectivamente.
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Pestana “Inasistencias”

Al seleccionar la pestafna “Inasistencias” vera aparecer una pantalla como la que se muestra a
continuacién, donde podra Agregar las inasistencias de los alumnos, ya sea a la seccién o a una
materia en particular. Sélo se podran administrar inasistencias de alumnos activos (imagen 43)

[EEErEr—
2090 - INST, INTEGRAL DE ESTIM, TEMPRANA - 1062030 - 8203479 - 00 _:_Jl { Mastrar seccionss dadas de baja: ] ;i
Estructura curricular ¢ || Ados Seccidn + Turno 3 Tipo & =

- ESTIMULACIGN TEMPRAI C1 | ASTA 3 s & G 1
Lani st s S | | 5355 | Emanteq-natala . Mafizna Indspendisnta ¥ | @
L - JARDIN DE INFANTES (INTEGRACION) | z

| H&i’; 3% | st Tormp- Adriana Bo, Trde Independients & | &
| | HASTA S8 o Pt B, Terde Independiente | @

|
| st Femp-siviz 5. Trde Independisnts @ | @
EstTemp-Sivia 5. Mafizna Indspendiente | @

A=

|[ Tnasistencias || Docentes || BlerescEF || Ohservacones |

=1  opciones ~

— | By Inasistencias
[] Planillas
Alumno & Total Injustificadas

0.0 00
08 080
0.0 LY
LALLANA, LOURDES ALBERTINA 0.0 o0

Imagen 43

Al seleccionar la opciéon “Inasistencias” vera la siguiente pantalla (imagen 44):

Alumno & Tipo Inasistencia | Justificada Observacidn
W i~ Sin obseryaciones
= N o DL r Sin oheary aciones
| I~ |'n A ' - Sin observaciones
; I | o 1A I - Sin obsaryaciones
|
Aceplar i Eliminar. ] Cerrar ]

Imagen 44

En esta ventana:
1. Elija la fecha de la inasistencia.
2. Seleccione los alumnos a los cuales cargara la inasistencia.
3. Elija el tipo de inasistencia: si es Completa, Cuarta, Doble, Media o Tres Cuarta.
4. Seleccione sila inasistencia es Justificada o no.
5. Silodeseaen el campo “Observacién” podra ingresar el motivo de la inasistencia.
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6. Haga clic sobre el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios.

Si selecciona la opcién “Planillas”, podra generar la planilla semanal de asistencias o anual de
inasistencia (imagen 45)

2]
;_ Generar (planilla semanal) ]
[ Generar (planilla anual) ]
G ] o
[ocene Presione Generar 1

Imagen 45
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Pestana “Docentes”

En esta pestaina se listan los docentes de la seccion elegida, segun las plazas creadas en la pestaia
“Materias” (imagen 46):

4 Seccion: 4to. CER 458
‘ Seccidn H Alumnos H Materias ” Inasistencias H Docentes ; Talleres/CEF H Observaciones
Ciclo lectivo: | 2013 j| Incluir reemplazantes: | Incluir Bajas:[1  Docentes: 9
Materia ¢ Materia SARH Apellido & Nombres 1d.Cargo ¢+  Sit. de Revista = Periodo posesion = Periodo en la mat.
CIENCIAS NATURALES VIZGARRA ZULMA MARIANA 101657 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 & ’
CIENCIAS SOCIALES VIZGARRA ZULMA MARIANA 101657 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 a
EDUCACION ARTISTICA (MUSICA) VIZGARRA ZULMA MARIANA 101657 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 2
EDUCACION ARTISTICA (PU-:\ST]EA) VIZGARRA ZULMA MARIANA 101657 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 a
EDUCACION FISICA VIZGARRA ZULMA MARIANA 101657 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 a
FORMACION ETICA Y CIUDADANA VIZGARRA ZULMA MARLANA 101657 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 2
LENGUA VIZGARRA ZULMA MARIANA 101857 Titular 2011-02-21 a 2010-03-01 2
Imagen 46

En esta pestana podra:
« Visualizar los docentes reemplazantes (imagen 47)
« Visualizar los docentes dados de baja (imagen 47)

4 Seccion: dto. CER 458 (M) Intermedio

i Seccldn H Alumnos ii Materlas “ Inasistencias H Docentes ” Talleres/ CEF H Observacianes

Ciclo lectiva: | 2013 j| Incluir reemplazantes: ¥ Incluir Ba Docentes: 63

S~
Materia 3 Materia SARH Apellido £ Nombres 1d. Cargo +  sit. de Revieta = Periodo posesion  Periodo en la mat.
CIENCIAS NATURALES SALTO 3 LEZ;E:;;” 2010-03-01 3 7 ]
CIENCIAS NATURALES ROMERD Tildar opciones de i?ziz;“ 2010-03-01 4 2| = @
0 0 . s 1 1
CIENCIAS NATURALES SALTO VISUGIIZGCIOD de Eiig:?é: i 2010-03-01 8 74 = | @
0 . . ! |
CIENCIAS NATURALES PEREZ InformGCIon g:g:g; 2 2010:03-01 a B = |@
T R BTNy T T e— YT Cres naton PP i B |

Imagen 47

Realizar modificaciones en la plaza, haciendo clic en el icono [
Se abrira la ventana (imagen 48):

o

Materia: CIENCIAS NATURALES Hs. Plan de estudio: 3
Ee Simultanea: i
i Pedagdgica: o
Al “Todvos ﬂ Turno: Intermedio j
S fta A 01/03/2010 | T
plaza: = Baja de |a plaza:
Plazas del mismo cargo || Plazas asociadas |
Nro. Cargo  Materia Seccion Turno Plaza Hs. F [+] |L.
1030458 - | —
101657 | TECNOLOGHA |  3rO-CER 58 | ntermedio. | 1 0.0 8202610 -
(M}-Intermedio 11
3ro.-CER 458 103t
101657 | MATEMATICA p | Intermedie | 5 0.0 8202610 - [+
{ MY-Intermedi
Aceptar ! Cearrar

Imagen 48
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Donde podra modificar los Alumnos a los que se les dicta la materia, la fecha de Alta de la materia
y el Turno de la misma:
- Dar de baja a la/s plaza/s, haciendo clic en el icono = se abrird la ventana (imagen 49):

4 Baja de Plaza B |
= 14/02/2013 |
de baga; =
Aceptar | Cerrar |
Imagen 49

Completando la fecha de baja y presionando el botén “ACEPTAR”.
- Eliminar la/s plaza/s, haciendo clic en el icono || se abrira la ventana (imagen 50):

< Eliminar Plaza

|® Desea Usted eliminar la plaza?

Aceptar | | Cerrar

Imagen 50

Presione el botén “ACEPTAR”.
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Pestana “Talleres/CEF”

En esta pestafia se podrdn observar los datos de los establecimientos y las materias a las cuales
fueron asignados en la pestaiia “Materias”, en los casos que los alumnos asisten a Talleres o CEF
para el dictado de la materia (imagen 51)

I 4 Seccion: 5to. Quinto B Tarde

| Seccién H Alumnos H Materias ” Inasistencias H Docentes H Talleres/CEF H Observaciones

Materia ¢ Establecimiento 3 Nro. & Alumnos 3 Fecha baja & Bajas

TECNOLOGIA TALLER N° 197 - 5-8202032-00 197 Todos - lﬁ‘

Imagen 51
Desde donde podra:
+ Dar de baja a la/s plaza/s, haciendo clic en el icono = se abre la ventana (imagen 52):

| Gaia do pisss D)

Facha. | 14/0272013 ]
de baga:

Aceptar | ' Cerrar ‘

Imagen 52

Colocando la fecha de baja y presionando el botén “ACEPTAR”.
- Eliminar la/s plaza/s, haciendo clic en el icono @/ se abre la ventana (imagen 53):

< Eliminar Plaza

|® Desea Usted eliminar la plaza?

Aceptar | | Cerrar

Imagen 53

Presionando el boton “ACEPTAR”.
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Pestana “Observaciones”

En esta pestafia podra realizar las anotaciones que crea conveniente con respecto a las secciones.
Una vez hecha las observaciones, presione el botén “GUARDAR” para, efectivamente guardar los
cambios o “LIMPIAR” si desea eliminar lo escrito (imagen 54).

:-d SIGAEWEB Secciones ﬂ%

4 INICIAL - ESTIMULACIO
2090 - INST, INTEGRAL DE ESTIM, TEMPRANA - 1062030 - 8203479 - 00 = Mostrar st L]
Ectructura curvicular ¢ Ao ¢ Seccién & Turno ¢ Tipo + =
IMICIAL - ESTIMULACION TEMPRANA ESPECIAL HASTA 3/4 AfiCE fdiana Batres Tarde Independiente Iz
e e I S ) HASTA 3/4 AfiE ETempfdrianaBo.  Tarde Independiente 2| @
HASTA 34 Aflcs st Temp-Lucia Ch, taffana Independiente 2 @
HAsTA 374 A0S EstTemp-Paticia B, Trde Irdepndiénte Fi I
HASTA 3/4 AfiS EstTemp-Sibvia 5. Mafiana Indepandiente 2 | (@
HASTA 3/4 Afios Grupa Artic-Maerl Terde Indzpendiente | @
HASTA 3/4 4GS Intea-La Ronda-Fabi Mafiana Trdependients | @ &
Agregar ]

4 Seccidn: Hasta
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4. Consultas

Las consultas técnicas sobre el médulo pueden realizarse a la Mesa de Orientacién y Servicios, a
través de los siguientes medios:

Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
Funcionamiento del sistema
Tema: Otras consultas

Reporte de inconvenientes
Telefénicamente, en las Mesas de Orientacidn y Servicios:

Los datos de lineas telefénicas y horarios se encuentran en:
www.santafe.gov.ar/educacion/moys
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