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1. Descripciéon del Nuevo Sistema de Solicitud de Reubicaciones
1.1 Introduccién

Se integra al Sistema de Gestion Escolar el médulo Reubicaciones, que permitird a los
Establecimientos Escolares solicitar los movimientos de sus horas catedras en cuanto a cambios

de secciones o materias en el marco de la reglamentacién vigente y con el acuerdo de los
Supervisores.

1.2 Obijetivos

El presente Manual describe el nuevo procedimiento para solicitar los movimientos de la
planta docente presupuestada, con el fin de mantener actualizada y consistente la informacién
entre el Sistema de Gestion Escolar Web (SigaeWeb) y el Sistema de Administracién de Recursos
Humanos (SARH) a fin de simplificar la gestién administrativa de las solicitudes.

1.3 Alcance

Este procedimiento alcanza a la totalidad de horas catedras y cargos MET de
Establecimientos de Educacién Secundaria de Gestién Oficial.

2. Uso del Médulo Reubicaciones

2.1 Acceso al Médulo

Solamente el usuario del Director estd habilitado para acceder al médulo.
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2.2 Gestion del Médulo

Una vez que se accede al médulo se visualizara la siguiente pantalla:

Wersion: 1.0.237

L7 i i =
@ SIGAEWEE Reubicaciones =~

Realizar la
2 busqueda

4 Buscar agentes

Organsme o
[ 508 - Escuela de Ensefianza Tecni 2|
Estruchurs
| Tadas
e
[ Todss -
Tipa de Cargo

[ Todos

L L

Mend de Informacion

|

Mro, Carga

Opciones de Busqueda

Coth)

Limpiar los
campos de datos

Buscar

Limpiar

Podran visualizarse los siguientes cuadros:
- Opciones de busqueda
- Menu de Informacién

Opciones de Busqueda

Organismo: permite buscar todos los agentes de un organismo en particular. Si la escuela no
tiene nucleos, en esta opcidn aparecerd solamente la escuela sobre la cual estan trabajando.
Estructura: permite buscar todos los agentes de una Estructura Curricular en particular. Si se
selecciona Todas, buscard los agentes de todas las estructuras del Organismo.

Seccion: permite buscar todos los agentes de una Seccién en particular. Si se selecciona Todas,
buscara los agentes de todas las secciones del Organismo.

Tipo de Cargo: permite buscar todos los agentes seguin el cargo Catedratico (CAT), Maestro de
Enseflanza Técnica (MET) u Otros frente al aula (OTR). Si se selecciona Todos, buscara los
agentes con cualquier cargo.

Nro. Cargo: permite buscar un agente segun el ID de cargo. En caso de dejarlo en blanco no se
tendrd en cuenta este dato al realizar la busqueda.

Apellido: Permite buscar un agente por su apellido. En caso de dejarlo en blanco no se tendra
en cuenta este dato al realizar la busqueda.

DNI: Permite buscar un agente por su DNI. En caso de dejarlo en blanco no se tendra en cuenta
este dato al realizar la busqueda.

Observacion: si no se ingresa criterio alguno de busqueda, el sistema buscard todos los agentes
del Organismo.
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MenU de Informaciéon

Comprende las pestafias siguientes:

Agente: permite solicitar la reubicacion de cargos asociados a un agente.

Cargos Vacantes: permite visualizar los cargos vacantes.

Pendientes: permite visualizar las solicitudes que se encuentran pendiente de aprobacion.
Rechazadas: permite visualizar las solicitudes que no han sido aprobadas.

Resumen: permite obtener planilla de control de solicitudes de reubicaciones realizadas por
el establecimiento. Donde se podran visualizar horas faltantes, cargos cubiertos, y demds
datos.

Buscar
Una vez definido el criterio de busqueda se debe presionar el botén

para visualizar los resultados.

Resultado de BUsqueda

SNO0S
SIS

Se visualiza Apellido, Nombre y DNI de uno o varios Agentes, con un enlace * que
permite ampliar el detalle de los cargos del agente seleccionado, como puede observarse a
continuacion:

Wersion: 1.0,237 T =
Reubicaciones &

O siGaewes

[ agentes
EUHHIE. Apellido Nombres DNL Ver

529 - E3cUELA DE EDUCACION S]] I LALRA MANCT I Corgos

Resultado de Busqueda

Buscar.

—_——— Ingresar al Enlace Cargos
3 detallede cargos

@ SIGAEWER Reubicaciones =~
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SB0S52 Titular H 0|5 LENGUA (Shs) Lengua SEGUNDD | C-Mafiana - Indep.  Mafiana  CICLO BASICO wmEne | = ([FHI
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SE0793 Titular 3 0 5 LENGUA (5 hs) LEMGUA Y LITERATURA | SEGUNDO | A -Mafiana - Indep.  Maflana | CICLO BASICO 011062010 =
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. 1 Eonﬁrn';ar ]! Reiniciar ] : Yolver ]

Los datos visualizados corresponden a las Plazas generadas por el Establecimiento en la
inicializacion del Sistema de Gestién Escolar.
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Por cada registro hay tres iconos que simbolizan las siguientes acciones a realizar:

registrar la baja de la plaza.
agregar una nueva plaza

agregar horas sin asociar

Registro de Baja
Seleccionando el boton ~  se despliega un menu de causas posibles de baja, lo que se
corresponde con las causas de reubicacion.
Estas son:
- Modificacion de Estructura Curricular
- Reorganizacién o Reajustes de Tareas Docentes
- Cambio de Plan de Estudio
- Cierre o Fusion de Divisiones
- Cierre o Fusion de Afios de Estudio

Una vez seleccionada la causa de reubicacién se deberd ingresar la fecha a partir de la cual
se produce la baja.

Luego se deberd indicar si la plaza dada de baja se reubicara en una nueva plaza, o bien las

horas de la misma quedaran sin asociar, seleccionando el botén % o el boton segun
corresponda.

Fam : s =

Q SIGAEVES Reubicaciones -~

\, 5

5 Seleccionar la
causa de baja

o oo [ o

Confirmar l Reiniciar ] Volver l

Horas Plazzs

Cargo - H A
Reales Disp Hs Nater\ag;:::tacmm Materia Sarh Afio Seccion  Turno if:::ﬁ:: Observacionas ;::: Baja
Causa Seleccion |
% AV TURA | LENGIA v _
..... o | o | g | HEMGUAYLIERATURA LENGUAY thespn AManana- CEMCUE S
Thular ® | Hehey LEERATIRA e @]

Confitmar I Reiniciar ] Valver

6 Seleccionar la
fecha de baja

7 Seleccionar la
accion a realizar
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Asignacion de Plaza
Al hacer clic en ® se visualizara la siguiente pantalla.

A i =
o SIGAE! Reubicaciones =~
&y =]

o o [ T ]

Causa Maodificacidn de estructura Curricular

Estructura 5|
Seccion 8 Completar los
e campos de datos
urno .
Alurmnos 9 Confirmar los

Fecha desde
Es pareja pedagdgica con
Es simultanea con

datos

Horas

Confirmar Reiniciar Cancelar

En esta pantalla deberdn completarse los campos de datos que se muestran y confirmar la
nueva plaza.

Una vez confirmados los datos el sistema devolvera la siguiente pantalla, con el detalle de
los cambios realizados:

7 inani -
0 SIGAE ( w Reubicaciones =
L .
10 Confirmar la
reubicacion A ==a
Confitmar....| | Remiciar... || voiver..|
Horas Plazas
CM9° pesles Disp s Materia | Orientacion: Materia Sarh Adio Seccion Turno Eatuchars. Obsarvaciones|  Fetha Baja
e Detallaf) 0 [ EemReSaeRs | aee | Eesmeal e e lar desde L
Causa Cierre o fusion de divisionss
TERaT - o A Wadan cencue
T e ‘ =Res indes. 23883 | watunsies
=0
o
5 | LENGUA (S hs ‘LE”G””*UMERA?UR;‘ PRINERO D’:::EE”E' Mafiana | CICLO BASICO 29/0712011
Confirmas . |- Reiniciar |- Volyer-——|

11 VWuelveala

pantalla inicial

En la pantalla se observan los siguientes elementos:

deshace la accidn realizada.
elimina el registro creado.

Confirmar
Para finalizar la solicitud de reubicacién se debe presionar el botén y el

sistema emitira el siguiente mensaje.

Se han registrado los cambios

solicitados.

Para volver al estado inicial de los registros, sin confirmar los cambios, debe seleccionarse
el botén Reiniciar

L . . . Volver .
Para volver a la pantalla inicial se debera presionar el botén previamente se

debera confirmar o reiniciar la accion. De lo contrario aparecerd el siguiente mensaje.

E Debe confirmar los cambios o
reiniciar la lista para continuar
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Asignacion de Horas sin Asociar

Al hacer clic en se visualizard la siguiente pantalla.

4 Agregar tareas

Causa

Cambia de plan de estudio
Tarea Seleccione v | v |

Fecha desde | 04/03/2013 !

D = 8 Completar los
campos de datos

9 Confirmar los
datos

Haras

Confirmar ] Cancelar ]

En esta pantalla deberd indicar la tarea asignada y cantidad de horas sin asociar. Para ello:

Seleccione la Tarea propiamente dicha de la siguiente lista:

Seleccione W

oordinacion de Micleos Rurales
Informatica | TIC

Funciones Institucionales {actividades con alumnos)

Funciones Institucionales {actividades pedagdgicas entre docentes)
Funciones Institucionales {educacion secundaria técnico profesional)

Tener en cuenta que los establecimientos con oferta secundaria Técnico Profesional
deberan seleccionar también la Tarea especifica del siguiente sub-menu:

| Seleccione w

Planificacion de talleres

Mantenimiento (Mankenimiento de la seccian especifica del Taller),
Provecko Integrador (Diserio/Implementacion/Evaluacion)

Plan de Mejora Inskitucional

Formulacion de proyectos que trabajen la retencion escolar
Funcion de los entornos Formativos especificos

Lueao asiane la cantidad de horas del cargo afectadas a la tarea seleccionada, presione el
7 fi . . . s
botén = “""™* " para confirmar la asignacion.

Una vez confirmados los datos el sistema devolvera la siguiente pantalla, con el detalle de
los cambios realizados

/
10 Confirmar la T
reubicacion A
Confirmar ] Reiniciar ] Yol ]
Horas T Plazas
Curso- ;i
Carge . Div-Turno | Materia | ) = 5 Estructura . Fecha -
Resles Disp | DfTurae | 1| Orientacién: | Afie | Seccidn | Turno e Observaciones ~ Gecha Baja 1 Vuelve a la
Causza Cambio de pl panta//a InICIa/
estudio
b
SISTEMAS DE 7 Ecomonis
5 | INEORMACION | CUARTD | MERERS | e GESTISMDELAS oomzao0g [ 03(03(2013
135561 4D-M | (5hsy Sl CRGANIZACIONES ]
Titular s 0 | SISTEMAS CE B )
CAT THECRIAT_ION
©
5 | Informétics £ TIC: 0032013
Confirmar ] Reiniciar ] Yolver ]
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Confirmar

Para finalizar la solicitud de reubicacion debera presionar el botén

L , . , Volver
Para retornar a la pantalla principal del médulo debe presionar el botén B

Pestanas Pendientes / Rechazadas

Finalizadas todas las solicitudes de reubicaciones, desde la pestafia _ A podra
visualizarse el estado en que se encuentran.

© ) sicAE

wersion: 1.0.237 o
Reubicaciones

F i
Crganism | 45 I - |
Estructura | Todas ~ ||seccion | Todas -
= S [pwen
Mra, Carga |apelida |
Yer sola inconsistentesl
Horas Plazas
Materia
Cargo = = T
Reales Disp Sarh Hiliiat esisl|Cnsantacion: Afio Seccidn Turno Ef.'r:‘::z":: Dbservaciones ::::‘ Baj Estado
Formacion Elica y 5 MOVIMENTO &
HARATERESE 1|0 e 1 Hores de arliculacion: 0910362012 BN
PRIMERA - Maffena . CICLOBASICO- | o MOVIMENTO &
2 HISTORIA (4) (4 hs) seeuNDe T Mafiana ¥ 2810262012 S EAE &
CIENCIAS SOCIALES
MARLA TERESA 2
AT (HISTORIA)
5 |cEHcIAs SociaLes PRIMERA—Mafians | . i e s MOVIMENTO &
SEGLNDO Mafisns | CICLOBASICO 180442003
HISTORIAHEHZ he) —rdep {43 Ce CONFIRMAR 3
CIENCIAS SOCIALES TERCER A Tarsia— i ~ MOVIMENTO &
e : ClLoBASICO
2 PRIMERS Tarda 3 CHIGR00E 27022012 g mon o
R CIENCIAS SOCIALES
MARLA TERESA 2 0
E— CHRIERE) PRIMERA, - Mari CICLO BASICO MOVIMENTO &
- Mafiena |, - |,
2 HISTORIA (4) (4 hs) sEaUNDe T Mafiana 3 2810262012 i

Habiendo sido analizada la solicitud se aprobard o rechazara.

Las solicitudes aprobadas impactaran y se visualizaran directamente de la planta de

cargos; desapareciendo dicha solicitud de la pestaia _I SIS

Las solicitudes rechazadas podran visualizarse desde la pestafa de . Al acceder
se informa la fecha y causa de rechazo de la solicitud.

version: 1.0.237 —
Reubicaciones

©) siGae

Organismo =
Estruchura | Todss [El]seccion | Todss = Bustar]
Nro. Cargo |Apelida
Horas Plazas
o Materia ———
Reales Disp Sarh p,  Materia | Orientacidn: Afio Seccién Turno Estctins Observacionss | F2ch2 Baja Estado
Detalle curricular desde
RECHAZADA &
L B Computasidn Reirers B s oLo B Mativo: sin cony
B4 N " : pelencia en
2 | intorm B he) RO rdep®s RS | comln < R e lengua y lteratura
Fecha: 280202012
. RECHAZADA &
FORMACION ETICA, Y C - Mefiana - Indep. |, . CICLO BASICO - " Mative: sin competencia en
LTI I CILDADANA (2) (2 hs) pR'MERO © Mafians ces gamn < ikt lengua  terstura
— Fechs:20/2/2012
RECHAZADA &
LENGUA, ¥ LITERATURA, (5) C - Mefiana - Indep. . CICLO BASICO - a Mative: sin competencia en
" shey FRCIER © Mafiana | oo Baron € ERTREDE lengua  literatura
Fecha:20/02/2012
Advertencia:

Si al momento de solicitar la reubicacioén se visualiza el simbolo ** en la columna de
observaciones, el sistema advierte la existencia de una inconsistencia. Posiciondndose sobre el
simbolo se visualizard el motivo de la misma.

Hasta que no se solucione dicha inconsistencia, Supervisidon no estara notificado de dicha
solicitud para su intervencién (aprobacién/rechazo).
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Reubicaciones =~

Confirmar ] Reiniciar ] Volver ]
Horas Plaras
Cargo Materia | Orientacion : . : Estructura : Facha :
Reales Disp Hs i Materia Sarh Afio Seccion Turno e Observaciones  1=o° Baja
Causa Medificacion de estructura Curricular
& LEMGUA{Ehet Lergud FRIERS & Hafians GIGLOBASICO fel0aa008 03/08/2011

SOSSTHUEr | S B0
0
A-lalana- |y hons ccloBASED | A 04032011

2 | TECNOLOGIA (2 hs) Lengua PRIMERO inden

Filtros de busqueda:
En ambas pestanas se puede realizar busquedas de solicitudes de reubicacién por

Estructura, Seccién, numero de Cargo y/6 Apellido, para visualizar si aun estan pendientes o
rechazadas.

Organismo | 462 I - |
=

;||Secci6n Todas
Buscar ]

Estructura | Todas
Mro. Cargo |Apellid0

A suvez desde _I = puede visualizarse sélo solicitudes inconsistentes haciendo
clicen:

Yer solo incnnsistentesr

[rome T crererm T T
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Pestana Resumen

Al hacer clic en la pestafia MsEuss se visualizard la siguiente pantalla, donde podra
obtener informacién de plazas conformadas y solicitudes de reubicaciones realizadas por
seccion y por materia.

e Version: 1.0.237 - .
O SIGAEWEE Reubicaciones =~
N
-+ Buscar | - Reubicaciones
T lmprmwl@

539 - ESCUELA DE EDUCACION Sl;l

Tipo.
Planilla de control =
Estructura

CICLO BASICO - Res. &4/201=])

Seccidn . ,
Todas - — Opciones de Busaueda

]

Limpiar ]

Opciones de Busqueda

Organismo: permite buscar resultados de un organismo en particular. Si la escuela no tiene
nucleos, en esta opcidn aparecera solamente la escuela sobre la cual estan trabajando.
Tipo: permite buscar resultados segun:

Planilla de Control: visualiza las reubicaciones confirmadas y solicitadas.

Resumen de Horas por Materia: Se podra visualizar e imprimir la diferencia entre la
cantidad de horas de cada materia segun el plan de estudios y la cantidad de horas asignadas.
La columna “Dif Hs” indica la cantidad de horas faltantes o por cubrir en la materia.

Horas otras funciones - CAT: visualiza ID de Horas Catedra asignadas a otras funciones
(sin asignacién frente al aula).

Horas otras funciones - MET/OTR: visualiza los ID de cargos MET u OTR (frente al aula)
asignados a otras funciones (sin asignacidn frente al aula).

Estructura: permite buscar resultados de una Estructura Curricular en particular.
Seccién: permite buscar resultados de una Seccién en particular. Si se selecciona Todas, buscara
en todas las secciones del Organismo.

.lmpﬂnur@

Desde la opcién
Reader.

podra imprimir la planilla desde el programa Adobe
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3. Consultas

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

* Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta: Sigae WEB: Consultas médulo Reubicaciones.
Tema: Consultas sobre Reglamentacién.
Consultas sobre Reubicaciones.

* Mesa de Orientacién y Servicios

http://www.santafe.gov.ar/educacion/moys
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