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INTRODUCCION

El presente Manual del Usuario constituye una guia para el correcto uso del Sistema de
Gestion Administrativa Escolar (SIGAE). Esta organizado de la siguiente manera:

- Recomendaciones para el buen funcionamiento del sistema.

- Requerimientos basicos de hardware y software

- Consideraciones generales

- Guia para la instalacion del sistema

- Funcionamiento del sistema
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RECOMENDACIONES PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para evitar problemas en el
funcionamiento del Sistema de Gestion Administrativa Escolar.
- Recuerde que la informacién del sistema es de suma importancia para Ud. y sus
tareas, por lo tanto haga siempre lo posible por cuidarla.

- Realice el resguardo de la informacion (copia de seguridad) con regularidad. Se
recomienda realizarlo semanalmente.

- Conecte la computadora a una instalacion eléctrica confiable (linea exclusiva para
las maquinas, estabilizador de tensién, descarga a tierra, fuente de alimentacion
ininterrumpida).

- No conecte en la linea de la computadora artefactos eléctricos como estufas, aire
acondicionado, etc.

- Conozca basicamente el equipo, el Sistema Operativo y Windows.
- Nunca apague el equipo estando dentro del sistema.
- Debera salir siempre del sistema a través del comando "Salir".

- Lea el presente Manual del Usuario.

REQUERIMIENTOS BASICOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Hardware:
Windows 3.1

Procesador: PC 486 (100 Mhz.) o compatible.
Memoria: 8 Mb o0 mas

Espacio en disco rigido: 50 Mb

Monitor; VGA resolucion 640 x 480 pixeles.
Disquetera de 3 %"

Windows 95

Procesador: Pentium (100 Mhz.) o compatible.
Memoria: 16 Mb o mas

Espacio en disco rigido: 50 Mb

Monitor; VGA resolucion 640 x 480 pixeles.
Disquetera de 3 %"

Impresora a chorro de tinta.

Software:

Sistema Operativo MS-DOS v. 6.0 6 superior.
Windows 3.1 o superior.
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CONSIDERACIONES GENERALES

COMO CONFIGURAR LA FECHA DE LA MAQUINA PARA LA INSTALACION DEL
SISTEMA:

Para que el sistema funcione correctamente, es necesario verificar que la computadora
trabaje con un formato de fecha que guarde cuatro digitos para el afio. El sistema se preparé
asi para evitar inconvenientes con el cambio de siglo, en el que se pueden confundir el afo
1.900 con el 2.000, si la fecha en ambos casos se ingresa como 01/01/00. Por lo tanto, es
recomendable verificar o realizar este cambio en su computadora, no sélo para el uso del
SIGAE, sino de cualquier otro programa en el que pueda estar utilizando el dato de fecha.

Si la maquina opera con Windows 95 o0 98, vaya desde el menu de Inicio a la opcién de

Configuracién /Panel de Control:

Eﬁ Ahbrir documento de Office
@ MHuevo documenta de Office

=] Programas 3
3% Documentos
B2 Panel de contraol
(] Impresaras
a Barra de tareas...

Dentro de la ventana del Panel de control, seleccione “Configuracion Regional”, y dentro

de las opciones que ésta presenta, vaya a la ventana de “Fecha”
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Configuracion regional Properties

Configuracion regional I Himero I kMoneda I Hora Fecha

Calendaric: I calendario greqoriano i I

— Fecha corta

Ejemplo de fecha corta: |1 E/1141333

Formato de fecha corta: dd/ bk Faaaa ;I
Separador de fecha: I.-" vI

— Fecha larga

Ejemplo de fecha larga: IMartes 16 de Moviembre de 1333

Formato de fecha larga: Idddd d' de Mbb' de 'aaaa ;I

En el cuadro de “Formato de fecha corta”, hay que verificar que el mismo esté como
figura en el ejemplo: dd/MM/aaaa. Si no esta marcada esta opcion, selecciénela del listado.
Puede suceder que este formato de cuatro digitos para el afio (aaaa), no esté disponible como
una opcidon. En ese caso, agréguele manualmente dos “a” al formato dd/MM/aa y presione el
botdn “Aceptar”.

En el caso de operar con Windows 3.1, haga doble clic en el Menu Principal del

Administrador de Programas.

= Administrador de programas b
Archive Opciones Ventana Ayuda

= Principal

=

=

Administrador de EEEEEEE] Administrador de Vigor del
archivos impresidn Portapapeles

e 2
M3-D0S Instalar windows Editor FIF Léame
A¥e

Y Y sax Sax oax aax
HH HH HH HH e
Recuperacidn de Hwéd A Inzcripeidn a Utlidades HP Aplicaciones SILOGL
datos Suplencias Desklet
T ETES Sas
A¥E A¥E avE avE

Accesonios Juegos Inicio Access 20 Microsoft ADT

Luego ingrese al Panel de Control, haciendo doble clic en el icono correspondiente. Se

abrira la siguiente pantalla:
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Administrador de programas

Archivo 0

iciones  Ventana

Ayuda

Panel de control

Configurar  Ayuda

ODEC

Sonido

m FU;%S F'uﬁ‘erzto's ME?SE Eio %o
Ve mE ¢ &

386 extendidoControladores

|Cambia los colores de la pantalla de Yindows

TATY
1l

E
¢

Microzoft Office

I I
@ Il

a
&

Microsoft Office

01/12/1939

Miéicoles 1 de Diciembre de 1399

"Folmalo de moneda

$1.22
-$1.22

[ Formato de hora

282 R :
Recuperacidn de Huwdbi A Inzeripeidn a Utlidades HP Aplicaciones
datos Suplencias Desklet
A e a2t
Accesonios Juegos Inicio Access 20 Microsoft ADT
I H " H "
Una vez alli, haga doble clic en "Internacional
= Administrador de programas -
Archive Opciones Ventana Ayuda
=-| Panel de control hd
_gunfigurar Ayuda
Pafs:
B
Idioma: ‘ Espafiol |EI l—l
Cancelar
Distribucién del teclado: |Espaﬁo| |£I
Medida: ‘ Métiica |£I
| § Separador de listas:
L} [ Formato de fecha

Formato numeéri
EEES -
igs 15:45:47 { 1.234.22 |ﬂ|
Recuperacidn de

datos Pty T

EEES EFES EEE EEES EFES

4¥e N A¥E 4¥e N

Accesorios Juegos Inicio Access 20 Microzaft ADT

En esta ventana podra cambiar el formato de fecha. Para hacerlo, presione el botén
"Cambiar" en el cuadro titulado "Formato de fecha"

Aqui debe cambiar ambos tipos de formatos. Para cambiar el formato corto le
sugerimos seleccionar el orden "DMA" (dia, mes, ano), ingresar la barra (/) como separador, en
el caso de que no esté, y marcar los tres items siguientes, tal como aparecen en la pantalla del
ejemplo. Para cambiar el formato largo, debe seleccionar el mismo orden ("DMA") e ingresar la

fecha correcta. Recuerde que es indispensable que ingrese el ano con cuatro digitos.
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COMO OPERAR EL SISTEMA SIN UTILIZAR EL MOUSE:

El sistema esta preparado para que usted pueda utilizar todas las funciones del mismo
sin necesidad de utilizar el mouse. Para desplazarse de un control a otro, puede utilizar la tecla
de tabulacion del teclado. Para activar un botdn, una vez que esta situado en él, puede
presionar la tecla “Enter”. Para elegir entre dos opciones (por ejemplo, sexo femenino o
masculino), puede utilizar las flechas de desplazamiento horizontal del teclado. Para desplegar
una lista, una vez que esté situado en ella puede presionar cualquier tecla. Para seleccionar un
renglon de un listado, utilice las teclas del movimiento vertical del cursor. Cuando la lista sea
muy larga como en el caso de la localidad puede escribir el nombre y se ird ubicando de

acuerdo a lo que haya escrito.

COMO REALIZAR IMPRESIONES CON EL SISTEMA:

Cada vez que, desde la pantalla en la que esta operando, presiona el boton “Imprimir”,
se abre una pantalla en la que puede ver lo que se denomina una “vista previa”, es decir, que
ve en pantalla lo que esta por imprimir el sistema.

Desde alli, utilizando en menu de esa pantalla, se puede cambiar la configuracion de la
pagina (cambiar el tamafio del papel, los margenes, a qué impresora desea enviar el trabajo,
con qué calidad, etc.). Para esto, del menu de la esquina superior izquierda, seleccione la
opcion de “Configurar Impresion “ (el botén que tiene una hoja dibujada). Si quiere enviar la
orden de impresién, presione el botén de la Impresora, y se abre una pantalla en la que puede
especificar qué paginas quiere imprimir, qué cantidad de copias, etc. (Estas pantallas
dependen de la impresora que esta instalada en su computadora). Si desea exportar el
informe a Word elija la opcién “Ejecutar Exportar Word”. Aparecera una pantalla pidiendo la
ubicacién y un nombre para el nuevo archivo. Si quiere salir de la Vista Previa sin imprimir,

presione el botdn izquierdo, (el que tiene el icono de la puerta abierta).

Recuerde que debe tener instalada alguna impresora, en caso contrario no podra

acceder a los informes.
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@Ml Microsoft Access - [Constancia de Inzcripcién Tranzitonia]

5 =181

=

Ejgcutar 'Expartar WWard'

PRES. JUAN BELEND - M* ¥

SAAYVEDRA 3076 - 3000 - SAMTA FE-SANTA
Provincia de Santa Fe

Ministerio de Educacion TEL: (03420 4572925 - FAX:
Solicitud de Inscripcidén - N & Ciclo Lectivo: 2002 Fei

Solicitante:

Apellido vy Hombres: 203, Tipo v Nro. Doc:

Fecha de nacimi ento: 03032001 Hacionalidad: A

Domicilio: DS0DSADASD - 3000 SANTA FE-SANTA FE

Tel: SN DATO Estado Civil: 5S¢

De la Inscripcidn:

Nived de Educacion: COmMUMN - EGB Ciclo/&fio: PRIMERD i
M 4|FaginaT JCIE] 3

Ejecutar 'Exportar ‘Word' I | | | [MUIM | |

AYUDAS CONTEXTUALES:

Cada vez que se situa con el mouse o con el teclado en algun comando del sistema, en
la parte inferior de la pantalla aparece un texto que le indica la funcionalidad del comando. En
el ejemplo anterior, de la pantalla de vista preliminar de un informe, el mouse esta situado
sobre el boton de “Configurar Impresién”. El texto de la barra inferior indica: “Selecciona y/o

cambia la configuracion de la impresion.
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INSTALACION DEL SISTEMA

El proceso de instalacién (desde disquete) estda compuesto por 3 etapas:
1) Copia de los discos de instalacion desde disquete a disco rigido.
2) Instalacién de la aplicacion.

3) Eliminacién del directorio donde copid los discos de instalacion.

El proceso de instalacion (desde CD) esta compuesto por 1 etapa:

2) Instalacion de la aplicacion.

1) COPIA DE LOS DISCOS DE INSTALACION

WINDOWS 3.1

Resetee la maquina y no ingrese a Windows 3.1.
Inserte el Disco 1 de Instalacién del SIGAE en la disquetera.
Tipee la unidad de disco donde se encuentra el Disco 1 de instalacion (generalmente se

trata de la unidad A:\ o B:\) y presione “Enter".

C:\>A:

Luego escriba “Instalar”, presione "Enter” y comenzara la instalacién.

A>INSTALAR

RAR SFX Archive
Created by RAR 1.50

Extract from SFX volume

Enter destination directory:

A continuacién aparecera un mensaje en inglés que le pide que ingrese el nombre de
un directorio temporal donde se copiaran los discos de instalacion de la aplicacion. Tenga en
cuenta que este directorio, una vez instalada la Aplicacion debe borrarse. EI nombre del
directorio debera tener como maximo 8 caracteres.

Recuerde que debe escribir un directorio y no una unidad de red, como por ejemplo C:\ o D:\,
o E:\

Se recomienda copiar los discos de instalacion de la aplicacion en el directorio C:BORRAR
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Enter destination directory: C:\BORRAR

Luego apareceran otros mensajes en inglés solicitandole la insercién de los 7 discos

restantes.

RAR SFX Archive
Created by RAR 1.50

Extract from SFX volume

Enter destination directory: c:\borrar

Extracting DISK9 Ok

Extracting DISK9\MSAJT200.DL Ok
Extracting DISKO\WZLIB.MD _ Ok
Extracting DISKO\MSAIN200.DL Ok
Extracting DISK9\DAO2016.DL Ok
Extracting DISKO\WZQUERY .MD Ok
Extracting DISKO\WZTABLE.MD Ok
Extracting DISK10 Ok

Extracting DISK10\MSABC200.DL

Insert disk with ANINSTALAR.ROO

Al insertar el ultimo disquete le mostrara los siguientes mensajes.

Extracting DISK1\OLE2CONV.DL Ok
Extracting DISK1\OLE2DISP.DL Ok
Extracting DISKI\OLE2NLS.DL Ok
Extracting DISKI\OLE2PROX.DL Ok
Extracting DISK1\OLE2.RE Ok
Extracting DISKI\SETUP.STF Ok
Done

De esta manera culmina esta etapa.

WINDOWS 95 O WINDOWS 98

Para copiar los discos de instalacion al disco rigido puede utilizar la opcién Ejecutar del

Menu de Inicio de Windows (en el extremo inferior izquierdo de su pantalla):
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Programas
Fawvoritoz
=, Documentos
Configuracion

@ Buscar

T vy v v v

M Ejecutar...

é% Cerrar zezidn CLALDIA. .
@ Apagar el zistema. ..

I

x|

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea que Windows abra,

abrir: I | j

Gcepbar Cancelar | Examinar...l

i Inicio | |J |

Inserte el Disco 1 de Instalacién del SIGAE en la disquetera.
Es conveniente abrir la opcion "Examinar”. Debera localizar el archivo Instalar.exe en la
unidad de disquetes. Una vez hallado, presione el boton "Abrir", y luego presione “Aceptar” en

la pantalla Ejecutar.

También puede buscar el archivo en el explorador de Windows. Haciendo doble clic en

el icono instalar.exe se ejecutara el programa:
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EN Explorando - Disco de 3% [A:)

J Archivo  Edicion Mer  Ira  Favortos  Hemamientaz  Apuda |
h =3 T X
& .=+ 3| ¥ ) | X
Ailras Saelamte Arriba Cortar Copiar Pegar Deshacer | Eliminar  Propied...

J Direccian @ A j

catpetes *| Disco de 312 (A:
pials 5> (A
=4 Disco de 3% (&) - ( ) .
= Marmbre I TEIlTIEIﬁDI TII:II:I I M odificar

EI’-‘Q Drrive_c [C1]

S0 1102001 multivzuario Hristalar exe 1424 KB Aplicacidn 04203420
@] 25_09_2000

C T PR A ANm ant d

| | _"I_I « | 2
| 1,33 ME =l MiFC v

A continuacién aparecera un mensaje en inglés que le pide que ingrese el nombre de
un directorio temporal donde se copiaran los discos de instalacion de la aplicacion. Tenga en
cuenta que este directorio, una vez instalada la Aplicacion debe borrarse. EI nombre del
directorio debera tener como maximo 8 caracteres.

Recuerde que debe escribir un directorio y no una unidad de red, como por ejemplo C:\ o D3\,
o E:\

Se recomienda copiar los discos de instalacion de la aplicacion en el directorio C:BORRAR

Enter destination directory: C:\BORRAR

Luego apareceran otros mensajes en inglés solicitandole la insercién de los 7 discos

restantes.

RAR SFX Archive
Created by RAR 1.50

Extract from SFX volume

Enter destination directory: c:\borrar

Extracting DISK9 Ok

Extracting DISK9\MSAJT200.DL Ok
Extracting DISKO\WZLIB.MD _ Ok
Extracting DISK9\MSAIN200.DL Ok
Extracting DISK9\DAO2016.DL Ok
Extracting DISKO\WZQUERY.MD _ Ok
Extracting DISKO\WZTABLE.MD _ Ok
Extracting DISK10 Ok

Extracting DISK10\MSABC200.DL

Insert disk with A:\NINSTALAR.ROO
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Al insertar el ultimo disquete le mostrara los siguientes mensajes.

Extracting DISKI\OLE2CONV.DL Ok
Extracting DISK1\OLE2DISP.DL Ok
Extracting DISK1\OLE2NLS.DL Ok
Extracting DISKI\OLE2PROX.DL Ok
Extracting DISK1\OLE2.RE Ok
Extracting DISKI\SETUP.STF Ok
Done

Cierre la ventana presionando el botdn superior derecho (forma de cruz)

De esta manera culmina esta etapa.

2) INSTALACION DE LA APLICACION

WINDOWS 3.1

Para instalar el sistema, primero ingrese a Windows 3.1 y desde el Administrador de

Programas seleccione “Ejecutar” del menu “Archivo”.

Administrador de programas
i Wl Opciones Yentana Ayuda

MNuevo...

Abrir Entrar
Eliminar Supr
Propiedades...  Alt+Entrar

Iy

2
F

@ |1
210
% &
3|1

Microsoft Office Lview
sit 2 2i 2ik sit
Recuperacidn de Hiwdd Inscripcidn a Utilidades HP Aplicaciones SILOGL
datos Suplencias Desklet
ELN] aas aas aas ELN]
AvE AFD iFs A¥Q AvE
Principal Accesorios Juegos Inicin Microzoft ADT

Aparecera la siguiente pantalla:
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=-| Administrador de programas - |%
Archivo Opciones Ventana Ayuda

Linea de comando:

|| | Cancelar

O Ejecutar minimizado

Microgoft Office Lview
EE) EEE) H EEE) EE)
ALe A¥S 4 AFSe ALe
Recuperacidn de Hiwid v Inscripcion a Utilidadez HP Aplicaciones SILOGL
datos Suplencias Desklet
R
Principal Accesaros Juegos Inicia Access 2.0 Microsoft ADT

Cuando presiona Examinar aparece el siguiente cuadro de didlogo:

=| Administrador de programas |'| ¢|
Archivo  Opciones Ventana Ayuda

=| Ejecutar

Mombre de archivo: Directorios:
|
| setup.exe | c:\borraridisk1
= | | mssetup.exe L BI=ERY +
] [ 2 oo
Microsg S £ disk1
¥
a4 +
Acce
Mostrar archivos de tipo: Unidades:
|Ploglamas |£I | EHo br |£I

Aqui debe seleccionar de la lista desplegable de “Unidades”.

Si se trata de instalacidon desde disquete, debe elegir la unidad de disco donde acaba
de copiar los disquetes de instalacion de la aplicacion (generalmente se trata de la unidad C:),
seleccionar el “Directorio” donde acaba de copiar el disco 1 de instalacion (generalmente se
trata del directorio borrar\disk1).

Si se trata de instalacion desde CD, debe elegir la unidad de CD (generalmente se

trata de la unidad D:) y hacer doble clic sobre el directorio Disk1 (D:\Disk1)
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Luego seleccione el archivo “Setup.exe” del cuadro de lista “Nombre de Archivo”.
Presione “Aceptar”. Aparece en el cuadro de texto “Linea de comando” la ruta donde se

encuentra el archivo instalador.

=-| Administrador de programas |'|¢|
Archivo Opciones VYentana Ayuda
Linea de comando: plar
|C:\BIJFIFIAFI\DISK1 ASETUP.EXE | Cancelar I
Od Ejecutar minimizado
Microsol 1
aax aax a EEE
A¥E A¥E ive
Accesorios Fed Juegos Inicia 4¢8 Micro_soft
Frincipal Office

Luego de presionar “Aceptar” comenzara la instalacion del sistema. Es similar a la de
Windows 95y 98. Ver pagina 20.

WINDOWS 95 O WINDOWS 98

Para instalar el sistema puede utilizar la opcion Ejecutar del Menu de Inicio de Windows

(en el extremo inferior izquierdo de su pantalla):

Programas
Favioritos
% Documentas
Configuracidn
@ Buscar

& tyuda

M Eiecutar...

b . . .

& Cerrar zesidn CLALDIA, ..
[@ Apagar el zistema. ..

||
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Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recursn de Internet gue desea que Windows abra.

Ahrir; I | j

Bceptar Cancelar | Examinar...l

i#Mnicio | |J |

Es conveniente abrir la opcién "Examinar”.

Si se trata de instalacion desde disquete, debera localizar el archivo Setup.exe que se
encuentra en el directorio C:\BORRAR\DISK1, en caso de haber copiado los discos de
instalacion en el directorio sugerido, sino en el que corresponda. Una vez hallado, presione el
botdn "Abrir", y luego presione “Aceptar” en la pantalla Ejecutar.

Si se trata de instalacion desde CD, debera localizar el archivo Setup.exe que se
encuentra en el directorio DISK1 de la unidad de CD (generalmente se trata de la unidad D:).

Una vez hallado, presione el botdn "Abrir", y luego presione “Aceptar” en la pantalla Ejecutar.

También puede buscar el archivo desde el explorador de Windows. Haciendo doble clic
en el icono Setup.exe se ejecutara el programa. A partir de este momento la instalacién es

similar a la de Windows 3.1. Ver pagina 20.

EX Explorando - Dizk1 =] E3
J Archivo  Edicion “er Ira  Favortos  Heramientas  Aypuda ‘
B = i »
& . 0= M| ¥ 7 | X
Alras Lrlelante Arriba Cortar Copiar Fegar Deshacer | Eliminar  Propied...
| Direccién | C:\borrarDISK] [
Carpetas b4 =
AR Diskl
-1 Backup ;I ) )
i Marnbre I Tamaﬁol Tipa I Mljdlf:l
EI%I biarrar Resguard.ba_ 1EE  Archivo B 01,0z
fd ) Dk =g zety KB Aplicacian om0z
L7 DiskAn R KR Infrmmaridn snhre la i mAn=
1| T 3
| |38.9KEB | BAMiPC v
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WINDOWS 3.1 O WINDOWS 95 O WINDOWS 98 (DISQUETE Y CD)

gj. 51.GAE. Setup

S 1LG.AE. Setup

% Welcome to the 5 |.G_A E._ installation program.

Setup cannot install spsterm files or update shared files if they are in use.
Before proceeding, we recommend that vou cloze any applications wou may
be running.

For information on clozing applications without exiting Setup.
choose Help.

WwARMIMG: This program is pratected by copyright law and international
treaties.

Unauthorized reproduction or distribution of this program, or any portion of it,
may rezult in severe civil and criminal penaltiez. and will be prosecuted ta the
maximum extent pozsible under law.

I | Exit Setup | |

Esta pantalla solamente brinda informacion acerca del Copyright del instalador.
Presionando el botén “OK” comienza la instalacion, con el botén “Exit Setup” se cancela el
proceso de instalacién y el boton “Help” le proporciona informacion acerca de como cerrar
aplicaciones sin salir del programa de instalacion. Luego de presionar “OK” vera la siguiente

pantalla:

33. S1.G.AE. Setup

SI1G.AE. Setup

Setup will install 5 1.G_A_E._ in the following destination directory.
To install to thiz directory. choose the OK button.
To install to a different directory. choose the Change Directory button.

“ou can choose not to inztall 5.1.G.A_E_. or lo change itz destination
directory again later in this Seltup program.

Directory:

| Exit Setup

Sistema de Gestién Administrativa Escolar. Versién 3.5. Manual del Usuario — Pag.21



En esta pantalla tiene la posibilidad de cambiar el directorio donde se instalara la
aplicacion. Si presiona el botén “Change Directory” aparece una pantalla: donde podra cambiar

el directorio destino. El nuevo nombre del directorio debera tener como maximo 8 caracteres.

Recuerde que debe seleccionar un directorio y no una unidad de red, como por ejemplo C:\ o
D\, o E:\

Se recomienda instalar el sistema en el directorio sugerido (C\:SIGAE)

Presionando el boton “OK” se accede a la siguiente pantalla:

Y3 S.1.G.AE. Setup

S.LGAE. Setup

Beagin the installation by clicking the large button.

LComplete
Inztall all files for thiz application

{Dileclnly:

CASIGAE Change Directory... I

Exit Setup I Help

Para comenzar la instalacion presione el botén con el icono de una computadora. Si
desea cambiar el directorio de destino, esta pantalla le ofrece una nueva oportunidad de
hacerlo.
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v=51.GAE. Setup

5.1.G.AE. - Choose Program Group x|

Setup will add items to the group shown in the Program Group box.
You can type a new group name, or select one from the Existing
Groups list.

Program Group:
|m‘:m:

Exizting Groups:

HFP JetAdmin Utilitiez

HF Laserlet

Inicio

Inscripcion a Suplencias
Microsoft Office

Microzoft SHA Server Client
Microsoft Yisual Basic 5.0
Morton Antivirus
OfferCompanion

5.1.G.AE

siGAE M
|_§unlinue I | Cancel I

Aqui puede escribir un nuevo nombre para el grupo o seleccionar uno de los grupos de

programas preexistentes.

Se recomienda presionar el botén “Contintie” para mantener el nombre del grupo

predeterminado.

A medida que se va instalando el sistema, el programa le solicita la insercion de los
discos de instalacion siguientes. Una vez completado todo este proceso, aparecera la siguiente

pantalla:
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435S 1LG.AE. Setup

S.1.G.A.E. Setup x|

S5.1.G.AE. Setup was completed
successhully.

De esta manera culmina el proceso de instalacion del SIGAE.

3) ELIMINACION DEL DIRECTORIO DONDE COPIO LOS DISCOS DE
INSTALACION

WINDOWS 3.1

Desde la pantalla "Principal" seleccione el icono "Administrador de archivos".
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= Administrador de programas -|*
Archivo Opciones ¥Yentana Ayuda
- [t
i S
ﬁ-
o e
Panelde  Administrador Vizor del M5-D0S
control de impresion portafolio
Instalar E ditar FIF Léame
Windows
[ [ - I P B
Accesonos Red Juegos Inicio Microzaft
Office
[+]
- 1 +

Haga doble clic sobre el icono y luego aparecera la siguiente pantalla:

Administrador de archivos - [C\BORRARY*.* - [Br] K3
=( Archivo Disco Arbol ¥Yer Opciones Utilidades VYentana Ayuda S
= EiE = B EE R EE R N EEEED
=la [E]:|Eld 8
Each 2 =1
£ ~“mzzetup.t | Eadisk1 5/0342 1330:24
=125 09_01 Cadisk10 5/0342 5438
- C1 access Codisk2 5/0342 95614
Codisk3 /03452 B2
- 27 disk1 Codiskd 50342 10:01:54
- 1 disk10 Cadisks 5/0342 10:02Z40
~ £ disk2 Codiske BA03452 133042
~ £ disk3 Cadisk? 50342 13310
- 27 diskd Codisks 503452 133148
~ £ diska Cadiska /0342 5336
~ 1 diskE
~ £ disk?
- 27 disk3
~ 1 diskd
- O dos
F £ instala
£ meoffice
~ 3 rultim™1
- £ sigae
~ 3 werzion3.5 || |
— 0 windows | + |

C: 71 ME libres, 1.00GE en total Total 10 archivorls) (0 bytes |MNo compartido
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Seleccione el directorio "BORRAR", o el que corresponda, luego elija en el menu
Archivo la opcion Eliminar y aparece la siguiente pantalla en la cual debe presionar el botén
“Aceptar”.

= Administrador de archivos - [C\BORRARY*.* - [Br] |v -
=( Archivoe Disco Arbol ¥Yer Opciones Utilidades Ventana Ayuda

[=ce EEEEEEEEEREEEEE
== [El:|Eld Ele-

em e P
Nk Eliminar

~ = 25 N Directorio actual: C:\BORRAR
- £J aco Aceptar

@ bon Eliminar: [C:\EORRAR |
L B dos Cancelar
- 2 inst
- £ mea
= 220 o —
— 7 sigae

- 3 version3.5
- 0 diskl
- Cdisk10
- £ disk2
- £ disk3
- O diskd
- Cdisks
ol s 2
- £ disk?
- T diska
= T diskd = =
| | |

C: 743ME libres, 1.00GE en total Total B archivo(s) (0 bytes] |No compartido

L1

WINDOWS 95 O WINDOWS 98

Desde el explorador de Windows seleccione la carpeta “BORRAR", o la que
corresponda, luego elija en el menu Archivo la opcion Eliminar y aparece la pantalla de

“Confirmar la eliminacién de carpetas” en la cual debe presione botén “Si.
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EA Explorando - borrar

=181

J Archivae  Edicidn Mer  Ira  Fawontoz  Heramientaz  Apuda

S L o= [id A kg X 1
Atraz Ldelante Amba Cartar Copiar Pegar Dezhacer | Elminar  Propied... Yistaz
Jgireccién 1 C:Mborrar j
Carpetaz X bn rrar
@ E critorio . — _ -
El"' Wi PC Confirmar la eliminacion de carpetas | x| | | kodificado
- Dizco de - hz 04/03/2002 02
EI% Diive_c [T @ ¢ Confirma t|:|u|3 dlessa quitar tla carpelta_ "I?:unrrar" v mover todos oz - 04/03/2002 02
{:I 110 componentes a la Papelera de reciclaje? " 04/03/2002 02
l:l 25 09 hs 04/03/2002 02
{:l 25 09 i 04/03/2002 02
--{j Acoes " b 04/03/2002 02
-1 Acces = hs 04/03/2002 02
i Acrob, — crprrmemerrebs 04/03/2002 02
% ”“'3:_"":'3 El'z progiama 1 Diska Corpeta de archives  04/03/2002 02
" 5 ;"3 l':ma' 3 [ Diska Carpeta de archivos  04/03/2002 02
+- ackup
D bat
@ borrar
#-_] Bomar2
{:l Captura -
1] | ] 4 | B

iﬂlﬂiﬁi'ﬂl“ ﬁ |‘_;_i| @ |J|@ Explorando - borrar

|0 bytes (Espacio libre en disca: 10,11 S i PC

BY Microsoft wiord - MaNUA.. | | 3898 @ 0301 am
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Puesta a punto

Antes de comenzar a utilizar el SIGAE, debera realizar un proceso de inicializacion del
sistema. Este proceso es fundamental para el correcto funcionamiento del sistema, por lo cual

debera ser completado en su totalidad.

El proceso de inicializacién esta compuesto por 5 etapas:
1) Seleccion del Establecimiento de Instalacion.

2) Confirmacion del Establecimiento Seleccionado.

3) Ingreso del Nombre de Usuario y Palabra Clave.

4) Seleccion de las Ofertas Educativas del Establecimiento.

5) Ubicacion del Edificio Escolar.

Cabe destacar que si ocurrieran imprevistos tales como fallas en el suministro eléctrico
durante el proceso de iniciacion, el mismo debera repetirse, hasta ser concluido. (En caso de
suceder uno de tales imprevistos, el sistema reanudara automaticamente el proceso de

inicializacion).
1) SELECCION DEL ESTABLECIMIENTO DE INSTALACION

En este paso, debera seleccionar el establecimiento en el que se esté instalando el
sistema. La siguiente figura muestra las caracteristicas principales con las que puede generar

un criterio de busqueda de establecimientos.
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Seleccionar Establecimento de Instalacion del Sistema
Seleccione el Establecimiento en el gque se desea Instalar el Sistema

Ingrese los datos que conoce de la escuela para generar una blsgueds

Cdd. Hac.: I_ Cad. Jurisdiccional: |_ I_ Himero:

Hombre: | Ambito: |I|
Depto.: | |E| Sector privado: |E|
Localidad: | |I|
codPost: | | Blanguear | | Buscar |
Haga clic agui para seleccionar una escuela del listado Cantidad de Redistros:

1

Cod. Juris. | Cod. Hac. | Anexo | Hombre Domicilio Localidad

|F1F1F1F1‘_1F1

Cada caracteristica (Numero del Establecimiento, Localidad donde esta situado el
establecimiento, etc.) sirve para generar una busqueda de los establecimientos que cumplen
con las mismas condiciones. Con ello se facilita la tarea de eleccién del establecimiento en el
que se esta instalando el sistema.

Mientras mas caracteristicas relacionadas con su establecimiento ingrese, menor sera
la cantidad de establecimientos que obtendra en la lista de seleccion.

Por ejemplo, si coloca que su establecimiento se encuentra en la localidad de Santa Fe,
entonces, luego de presionar el boton Buscar, vera un listado con todos los establecimientos de
dicha localidad. Si a esto le suma el numero del establecimiento, luego de realizar una nueva
busqueda, obtendra una lista de establecimientos mucho mas refinada que la anterior.

Como habra notado, luego de especificar un criterio de busqueda determinado, debera
presionar el boton “Buscar” para llevar a cabo el procedimiento.

El botén “Blanquear” le permite borrar el criterio de busqueda anteriormente generado,
para luego comenzar con uno nuevo.

Este paso culmina con la seleccién de uno de los establecimientos listados. Para esto,
debe marcar una de las casillas de seleccidn que se encuentran a la izquierda del listado. La

siguiente figura muestra la pantalla con el resultado de la busqueda:
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Seleccionar Establecimiento de Instalacion del Sistema
Seleccione el Establecimiento en el que se desea Instalar el Sistema

Ingrese los datos gue conoce de la escuela para generar una blsgueda

Cod. Hac.: [ céd. Jurisdiccional: | [ Himero:

Hombre: | Ambito: |E|
Depto.: | |E| Sector privado: |E|
Localidad: |SANTA FE-SAMTA FE E|
cédPost: [ | Blanguear | | Buscar |
Haga clic agui para seleccionar una escuela del listado Cantidad de Registros: | 370

Cod. Juris. | Cad. Hac. | Anexo | Hombre | Domicilio | Localidad |
C | 1070199 | 5203599 |l]l] TALLEFR 199 =M MOMBRE | 12 DE OCTUBRE % SANT.E| SAMTA FE-SAMTA FE |
‘] | 1095555 | §205555 |l]l] MOWMBRE DE ESCLELA, | ARTURO ILLIA 1153 | SAMTA FE-SAMTA FE |
C | 1140900 | §200205 |l]l] MUSICA CORAL-MIVEL PRIMARIC | 1REA JURTA 2895 | SAMTA FE-SAMTA FE |
f_ | 1140901 | §202371M |l]l] ORGQUESTA DE MINOS v JUWEMIL | GDOR. CANDIOTI 1954 | SAMTA FE-SAMTA FE |
f_ | 1140902 | §201580 |l]l] CEMTRO RECREATIVG ESTETICO IN| 1REA JURTA 2895 | SAMTA FE-SAMTA FE |
8 | 1160001 | 202173 |l]l] C.CAPLAB. 1 SIM MNOMBRE | GEMERAL PAZ 7297 | SAMTA FE-SAMTA FE |

|siguiente mmp | | sair |

Una vez seleccionado el establecimiento para la instalacion, se presiona el botdn
“Siguiente” para continuar con el proceso de inicializacion.
Con el boton “Salir” podra interrumpir todo el proceso de inicializacion. Recuerde que

este proceso es requerido por el sistema, por lo cual, debe completarse en su totalidad.

2) CONFIRMACION DEL ESTABLECIMIENTO SELECCIONADO

En esta pantalla puede verificar que los datos del establecimiento elegido sean

correctos.
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En el caso de que los datos que aparecen en pantalla no sean los de su
establecimiento, utilice el botén “Anterior” para volver a realizar la seleccion. Si se trata de su
establecimiento, aunque los datos no estén completamente actualizados, continie con el

proceso de instalacion. Podra realizar los cambios necesarios una vez instalado el sistema.

Informacion del Establecimiento donde ze esta Inztalando el Sistema

Cdd.Jurisdiccional: IW Escuela: |N0ru1EIRE DE ESCLIELA
Cod. Nacional: [3205555  [00 N°Sueldo: [0  Namero: [5555 Region: iy
Domicilio: [ARTURD ILLIA 1153 Céd.Post: [3000  Localidad: [SANTA FE-SANTA FE
Domic.Postal: | Cod.Post: [3000  Localidad: [SANTA FE-SANTA FE
Departamento: [L& CAPITAL Teléfono: | 0342 [4555555
Fax: | E-Mail: |
Ambito: [URBAND Zona: [URBAMA ZonaGeog: [ 1 Privado: [ mo
Dependencia: |F'RO"-.-"|NC|.5.L Tipo de establecimiento: |EN5ENP~.NZ& MED A
Categoria Presupuestaria: [ Categoria Estadistica:[3
Condicidon de Funcionamiento: [4, Periodo de Funcionamiento: [COMUN

Régimen de Alternancia: [SIN INFORMACION  Régimen de Permanencia: [SIN INFORMACION

Ley 3892 [0 TIEME DOBLE TURNOD

Norma de Creacion: Fecha de Creacidn: (05061980 Fecha de Implem.: |07/03/1982

|hﬂnteriur | [Siguiente mmp: | Salir |

Con el botén “Siguiente” continta el proceso de inicializacion del sistema, y con el botén
“Salir” interrumpe todo este proceso.

Recuerde que hasta que no finalice completamente el proceso de inicializacion los
datos que ingrese no seran guardados; por lo que, si decide abandonar el proceso de

inicializacion, debera repetirlo hasta que el mismo sea completado en su totalidad.

3) INGRESO DEL NOMBRE DE USUARIO Y PALABRA CLAVE

En este paso, debera ingresar un nombre de usuario (cualquier nombre que acuerden
entre los usuarios del sistema) y la palabra clave o contrasena, con la cual tendra acceso al

mismo.
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El nombre de usuario podra tener como maximo 8 caracteres y la palabra clave debera
poseer entre 3 y 6 caracteres. En caso de ingresar una palabra clave o nombre de usuario que
no cumplan con estas condiciones, el sistema esta preparado para avisarle de este

inconveniente, con lo que le posibilitara el reingreso de estos.

Establecer MNombre de Usuario ¥ Contrasena del Sistema

Litilidad de Instalacion del Sistema

Cadigo Jurisdiccional: I 1095555 Establecimiento: |NOMBRE DE ESCUELA

Usuario Autorizado

Nombre Usuario: |quui

Contraseiia de acceso:

|

Confirmacion de contraseifia:

Importante: En la contraseiia de acceso no utilice los siguientes caracteres: N, i, a, &, i, 6, 0.

== f\nterior Siguiente s Salir

Se recomienda anotar la palabra clave en papel y guardar éste en un sitio seguro.

No podra ingresar al sistema si usted olvida la clave de acceso.

El ingreso del nombre de usuario se realiza en el cuadro de texto identificado por
“‘Nombre Usuario”; la clave se ingresa en el cuadro referenciado por “Contrasefa de acceso”.
Cuando se ingrese la misma, cada caracter sera reemplazado por un asterisco (*). Esta es una
medida de seguridad, para evitar que una persona no autorizada lea la contrasefa en la
pantalla. Existe un tercer cuadro de texto (Confirmacion de contrasefia) donde debera
reingresar su palabra clave. Esto se realiza para verificar que la palabra que ingresé
previamente sea correcta.

En la parte superior de la pantalla podra verificar, nuevamente, el Codigo Jurisdiccional
y el Nombre de su establecimiento.

Al igual que en el paso anterior, el boton “Siguiente” le permite continuar con el proceso
de inicializacion. Con el botdn “Anterior”, podra volver a la pantalla previa, donde se encuentran
todos los datos referentes al establecimiento que eligio. El boton “Salir” le permite cancelar todo

el proceso de inicializacion.
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4) SELECCION DE LAS OFERTAS EDUCATIVAS DEL ESTABLECIMIENTO

Aqui debera seleccionar las Ofertas Educativas que se ofrecen en su establecimiento.

La siguiente figura ilustra la pantalla de seleccién de las Ofertas Educativas:

Seleccion de las Ofertas Educativas del Establecimiento

Ofertas disponibles

| Tipo de Educacion - Nivel - Senicio
COMURN - EGB - ALLA RADIAL ﬂ

COMUM - IMICIAL - Ter CICLO (0 a 3 afios)

COMUM - IMICIAL - 2da CICLO (4 ¥ 5 afios)

COMURN - MEDIO

CCOMURM - POLIMODAL

COMURN - POLIMODAL - ITINERARIOS FORMATIVOS j

Jornadas disponibles

Mowver Quitar

JO s siMPLE [
JORMADA COMPLETA, - &

AMBAS ht

Ofertas elegidas

<] |
| 4= f\nterior I |Siguieme#| |

T NoM T

La seleccién debe realizarse en el siguiente orden.

1) Seleccione una de las Ofertas Disponibles de su establecimiento.

2) Seleccione del listado de Jornadas Disponibles, el tipo de jornada que corresponda a
la Oferta elegida en el paso anterior.

3) Presione le boton “Mover”, para ingresar la Oferta y Jornada seleccionadas como una
Oferta Educativa de su establecimiento.

Al hacerlo aparece una nueva pantalla donde se debe seleccionar el ultimo afo de la
oferta educativa e ingresar el valor de la cuota o cooperadora. Dando aceptar vuelve a la

pantalla anterior.
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Ofertas disponibles
Ii Ingresar el dltimo ano de estudio El o
COMUR - IMICIE Ingrese cual es el (itimo afo de estudio para la Oferta -

COMUIN - MED Educativa seleccionada {Culminado este afo, los alumnos
COMIJM - POLIN se daran por egresados del nivel) _J

COMUIMN - POLI .
COMUR - POLIK Oferta Educativa: COMUN - FOLIMODAL

COMUN-POLIN B 3] =

Jornadas dispo
JORMADA SIMP

JORMADA COR
AMBAS

Ofertas elegida

‘falor de la Cuota o Cooperadora: @J ::

+mm f\nterior | |51|_:|uienteﬂ | | Salir ‘

Debera repetir este proceso hasta que todas las Ofertas Educativas de su
establecimiento hayan sido ingresadas.

En caso de cometer algun error en la seleccidon, podra quitar la Oferta Educativa
incorrecta de la siguiente manera:

1) Seleccione la Oferta Educativa a quitar del listado Ofertas Elegidas.

2) Presione el boton “Quitar” para completar el proceso.

Al igual que en los pasos anteriores, el boton “Salir” le permite cancelar todo el proceso
de inicializacién; con el boton “Anterior” vuelve a la pantalla de ingreso de Nombre de Usuario y
Contraseina del Sistema; y con el boton “Continuar” pasa al punto 5 donde debera seleccionar

la ubicacion del edificio escolar.
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5) UBICACION EDIFICIO ESCOLAR:

Ubicacion del Edificio Escolar

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Diarmicilio Caracteristica

Modificar | Agregar | Eliminar

‘hgrrterinr ‘ Terminar Salir

En la lista, aparecen los Edificios en los que funciona el Establecimiento. Ver pag. 93.
Dando “Terminar” finaliza el proceso de inicializacién de su escuela.
Esta pantalla no aparecera si su establecimiento no tiene un edificio asignado, en su lugar

aparece la siguiente pantalla:
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Ubicacion del Edificio Escolar

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Codigo de Edificio: [

Calle : | Nro.: Piso:
Localidad : | |:| Departamento : |
Cod. Postal : Teléfono : | | Fax:

Ohservacin :

'S 'S | |
Cod. Jurisdiccional:

Aceptar | |'_ﬂrrteriur| | Salir |

Ver explicacion en la pag. 93 “Edificios en los que funciona el Establecimiento”.
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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
ACCESO AL SISTEMA:

Cada vez que ingrese al SIGAE, la primera pantalla que vera sera la que le requiera el
ingreso del nombre de usuario y la contrasefia. El sistema distingue letras mayusculas o

minusculas, por lo que tendra que tenerlo en cuenta al momento de ingresar los dos datos

requeridos.
Ingrezo del Sizstema B

[

Sisizma e Sasiion Adminisiragya Ssealar

Codigo Jurisdiccional: 1095555 Establecimiento: |MOMBREE DE ESCUELA

Control de Acceso

Hombre Usuario:
Contrasefia de accesn:

Aceptar Salir

Una vez ingresados el nombre de usuario y la contrasefia, presione el botén “Aceptar”.
Si alguno de los datos no es el correcto, aparecerd un mensaje de aviso, para que los
reingrese nuevamente. Como una medida de seguridad, cuando por tercera vez consecutiva se
ingresa un nombre de usuario 0 una contrasefa incorrectas, el sistema se cerrara. Esto no
afecta la funcionalidad del mismo, es simplemente para evitar que los usuarios no habilitados

intenten operar el sistema.
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MENU PRINCIPAL:

La pantalla principal del sistema ofrece las siguientes alternativas:

Mend Principal

Sisrana ta Sastjan Addminisiragjya =504]

=

arziar: 35

Mantenimiemnto

| Nucleo de Informacién | | Consultas \
Datos del Establecimiento D Consultas Totales
D Ofertas Educativas D Consultas Varias
D Secciones D Consultas de Actividades
D Asignaturas
[l patos de Ia carrera Procesos para Aprovechamiento
D AIUMNoS de la Informacién
D Proy. de Investigacion o Capacitacidn D Importacién/Exportacion de Datos
(L] Actividades [_] Generar un Archivo Histérico
D Comedor y Copa de Leche D Consultar Histérico
D Infraestructura
Tareas de Mantenimiento ﬂ_q- Salir del Sistama

Desde este menu puede seleccionar el area en la que desea trabajar. A continuacion se
explica brevemente cual es la funcion de cada una de las opciones:

« Datos del establecimiento: permite visualizar los datos de identificacion del establecimiento,

y modificar los pertinentes al domicilio, teléfono, fax, etc., que figuran en el membrete de
todos los informes generados por el sistema.

« Ofertas educativas: permite agregar, modificar y/o quitar las ofertas educativas que se

brindan en el establecimiento (tipos, niveles y servicios educativos que prestan).

« Secciones: Permite dar de alta, modificar y/o eliminar las secciones de cada nivel del
establecimiento.

e Asignaturas: Levanta un submenu que muestra una opcidon para ingresar nuevas
asignaturas. Se deberan tomar todos los recaudos necesarios para evitar duplicar materias,
por cuanto en el listado ya existente se encuentran incluidos todos los espacios curriculares
del polimodal y todos los modulos de los itinerarios formativos correspondientes a los
Trayectos Profesionales.

« Datos de la Carrera: No esta disponible para esta version del sistema.
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Alumnos: Lleva a un submenu desde el cual puede operar todos los procesos relativos al
movimiento de alumnos: inscripcién (de los alumnos ingresantes), asignacion de seccion a
los inscriptos (cuando se confirma a qué seccion sera asignado el alumno), cambiar de
seccidon a los alumnos, promocionarlos, bajas de alumnos por cambio de escuela,
abandono o fallecimiento, y se permite ingresar la informacion que el establecimiento
solicita a sus alumnos: datos personales, domicilio, ocupacion, datos de los padres, datos
de salud, de la familia, asi como también consignar en que establecimiento los alumnos
cumplen sus horas de Educacion Fisica, Taller, etc.

Proy.de Investigacion o Capacitacion: No esta disponible para esta version del sistema.
Actividades: esta opcion estd especialmente asignada para los Centros de Educacién
Fisica que realizan actividades volcadas a la comunidad.

Infraestructura: lleva a un submenu que permite el ingreso de todos los datos relativos al

funcionamiento del establecimiento (cantidad de aulas, cooperadora, comedores escolares,
copa de leche, etc.) asi como las caracteristicas edilicias del mismo, distancias, servicios
del medio, y consultas varias para la obtencién de informacion relacionada a estos items.
Comedor y Copa de Leche: Permite dar de alta, modificar o eliminar comensales, ya sean
del establecimiento o ajenos a él. También obtener la descripcion del servicio, generar e
imprimir listados y declaraciones juradas requeridas por la Regional.

Consultas totales: permite ver e imprimir informes con el total de alumnos del

establecimiento segun distintos criterios de seleccion (por nivel y seccion, por nivel
socioeconémico, alumnos que abandonaron, etc.).

Consultas varias: permite consultar distintas tablas de ocurrencias (opciones) del sistema,

por ejemplo: listados de localidades, paises, estado civil, etc.

Consultas de actividades: permite ver las actividades no formales que ese establecimiento

desarrolla para la comunidad.

Mantenimiento: abre un submenu previa ratificacion de la contrasena de ingreso, y en el
mismo presenta tres opciones, la primera le permite generar automaticamente una copia de
las bases de datos en el disco rigido, para preservar la informacién ingresada al sistema.
Se recomienda llevar a cabo este proceso periddicamente, para tener un resguardo del
trabajo realizado. La segunda opcion le permite realizar una copia de seguridad de los
datos en disquetes. La tercera opcidén, “Reparar y compactar bases de datos” es un
proceso que intentara reparar la base de datos para evitar la pérdida de informacion.
Importacion/Exportacion de Datos: genera automaticamente toda la informacion ingresada
al sistema para generacion de estadisticas para una mejor gestion del Ministerio de
Educacion, y para uso en las escuelas.

Generar _un_Archivo Historico: permite almacenar la informacion de un afio lectivo ya

cumplido en otra base de datos, para ahorrar espacio en la base con la que se trabaja

cotidianamente, y al mismo tiempo preservar la informacion histérica del establecimiento.
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Nunca olvide de promocionar a los alumnos antes de generar un archivo histdrico.

« Consultar Histérico: a través de esta opcién se ingresa a las consultas de distintos datos de
la base de datos del afio anterior.

« Salir: Abandona el sistema. Pide antes una confirmacion.

Ud. puede acceder a cada una de estas opciones haciendo clic en el botén
correspondiente (a la izquierda de cada item). También puede hacerlo presionando sobre el
texto. Si Ud. no utiliza el mouse, puede desplazarse por esta pantalla con la tecla de tabulacién
o las flechas de movimiento del cursor.

OFERTAS EDUCATIVAS:

Presionando Ofertas Educativas en el Menu Principal se accede a la siguiente pantalla :

OFERTAS EDUCATIVAS
Ofertas disponihles

Tipo de Educacion - Mivel - Servicio
ADUILTOS - EGH -
ADUILTOS - MEDID
ADULTOS - POLIMODAL
ADLILTOS - PRIMARIC
ADLUILTOES - SIM MIMEL - ALFABETIZACIORN ;I

Jornadas disponibles _
Quitar
JORMADA SIMPLE 4|

Mowver
JORNADA COMPLETA ‘@ ‘@
AMBAS =l

) Maodificar
Ofertas elegidas
Tipo de Educacian - Mivel - Servicio [Jarnada [ It Ao
COMUMN - POLIMODAL JORMADA SIMPLE 3
COMUMN - POLIMODAL - TRAYECTOS PROFESIOMALE JORMADA SIMFLE 4
MO FORMAL - SIM MVEL - ACTIWIDADES MO MOMIMAL JORMADA SIMPLE 0

Salir

Esta pantalla, similar a la vista en el proceso de instalacion, le permite agregar,
modificar y quitar Ofertas Educativas. Solamente puede realizar esto ultimo en el caso de las

Ofertas Educativas para las que no haya secciones definidas (en el caso de la instalacion, no
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existe este inconveniente pues no hay secciones declaradas). El procedimiento para agregar y
quitar Ofertas Educativas es idéntico tanto en la instalacién del sistema como en el acceso
mediante el menu principal. Se recomienda que, si la escuela ingresa una nueva Oferta
Educativa, a continuacion se den de alta las secciones creadas para esa oferta, ya que hasta

que no haya al menos una seccion ingresada, no se pueden inscribir alumnos para ese nivel.

Si quiere modificar una Oferta Educativa, por ej. cambiar el ultimo afio, la jornada
disponible o el valor de la cuota o cooperadora, debe seleccionarla del listado inferior (Ofertas

Elegidas) y a continuacion presionar el botén “Modificar”.

Ofertas Educativas del Establecimento

OFERTAS EDUCATIVAS

(iR 01l Ingresar el dltimo ano de estudio |

Ingrese cual es el ditimo afio de estudio para la Oferta
ADLILTOS - EGB Educativa seleccionada (Culminado este afo, los alumnos -
ADULTOS - MED se daran por egresados del nivel) |
ADULTOS - POLI
ADULTOS - PRI Oferta Educatna: COMUN - POLIMODAL

ADULTOS - SIN T 2 |8 |

Jornadas disponibles

[

Sidesea cambiar Wl NSNS !

la Jornada, puede | |oRKADS COMPLETA
seleccionarla. AMBAS hd

jcar

SIS EHRED Vfalor de la Cuota o Cooperadora: | £30.00

Tipo de Educacic LIt Afio

COMUN - FOLIM | 2

Aceptar Cancelar

Salir

En caso de realizar algun cambio debe presionar “Aceptar”, en caso contrario, presione
el boton “Cancelar” .

Para retornar al Menu Principal presione el boton “Salir”.
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SECCIONES:

Cuando desde el Menu Principal se accede a Secciones, aparece la siguiente pantalla:

Secciones del Establecimiento B
ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE SECCIONES
Seleccione una Oferta Educativa Ingrese los Datos de la Seccidn
Tipo de Educacion, Nivel, Servicio Nro. de Ciclo ¢ Afin | |E|
Secciones
Creadas Tumo | IEI
ADULTOS - POLIMODAL 0 Tipo | [x]
COMUR - POLIMODAL ] 5
Hodalidad | [¢]
Hombre | IEI
Man de estudios | |E|
Terminalidad | IEI
Asistencia Media 0
Edificio: | IEI
Pertenece a este Establecimiento:
Actualizar Secciones... ‘ “'g T No | |

Cod. Jurisdiccional:

| Aceptar | | cancelar | | Salir |

En la lista de la izquierda, aparecen las Ofertas Educativas (Tipos, Niveles y Servicios
de Educacion) del establecimiento y la cantidad de secciones ingresadas para ese nivel hasta

el momento.

Dar de alta una seccion:

Si desea ingresar una nueva seccion, primero debera seleccionar del cuadro que indica
“Seleccione una Oferta Educativa”, el tipo, nivel y servicio de educacién al que pertenece la
seccion a ingresar. Una vez elegida (queda marcado el renglon con un fondo negro),
seleccionar —respetando el orden- los datos requeridos en los controles de la derecha de la
pantalla:

- Ciclo/Ano: dependiendo del tipo, nivel y servicio de educacion seleccionado, se habilitan
los afos de estudio correspondientes, para que seleccione el de la seccion que esta

ingresando.
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» Turno: seleccione el que corresponde del listado de todos los tipos de turno existentes
en el sistema educativo.

- Tipo de seccién: habilita los distintos tipos de seccion, por ej.: independiente (cada

grupo de alumnos corresponde a un solo afio de estudio) o mdltiple (en la misma seccion
hay alumnos de distintos afios de estudio).

La opcién INTEGRADA, debe ser utilizada solo por escuelas especiales. (Ver Alta
de secciones integradas, pag. 46)

« Modalidad: se habilita sélo en el caso de que el nivel de educacién seleccionado lo
requiera. Son las modalidades aplicadas en la Provincia de las establecidas por el
Sistema Federal de Educacion.

 Nombre: al ingresar un nombre para una seccién, el mismo se almacena en el listado,
quedando disponible para otras secciones que tienen el mismo nombre. Por ejemplo: si
ingres6 una seccion de Tercer afo del Nivel Medio cuyo nombre es “Primera”, y esta
ingresando una seccién de Cuarto Afo con el mismo nombre, despliegue el listado con
la flecha de la derecha y seleccione el mismo nombre. Si la escuela posee varios cursos
con igual ano y nombre de seccidn, deberan aclarar en el nombre de seccién la
terminalidad a la que pertenece (Ejem. 3er. Afio 1ra — Electromecanica, 3er. Afio 1ra.
Quimica, etc).

« Plan de estudios: si la escuela conoce el plan de estudios, aparece un listado con los

datos de Planes de Estudio de la base de Recursos Humanos del Ministerio de
Educacion. En caso de no encontrar el Decreto correspondiente al Plan de estudio que
se aplica en el establecimiento debera informarlo a la Regional para su actualizacion e
ingresar la seccién sin estos datos.

« Terminalidad: una vez seleccionado el Plan de Estudio, se filtraran las terminalidades
correspondiente a la seccion que se esta dando de alta.

« Asistencia media: debera ingresar la asistencia media asignada para esta seccion antes
de enviar los datos al Ministerio.

- Edificio: debera marcar el dato correspondiente al domicilio en el que funciona esa
seccion, desplegando el casillero adjunto.

« Pertenece a este Establecimiento: Si la secciéon a dar de alta funciona en otro

establecimiento debera marcar NO e ingresar el Cddigo Jurisdiccional. En caso de no
conocerlo podra seleccionar a través del buscador correspondiente el anexo que posee
ese organismo.

Al presionar el boton "Aceptar", los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otra

seccion.
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Si la seccién ingresada corresponde a un nivel Polimodal, Itinerarios Formativos y/o
Trayectos Profesionales, cuando presione el botéon “Aceptar” se abre automaticamente la
pantalla de Actualizacion de asignaturas por seccién donde podra ingresar las asignaturas de
esa seccion (Ver Actualizar asignaturas por seccion, pag. 44). En el caso que ya existan otras
secciones en la misma oferta educativa y ciclo o afio de la seccién a crear aparecera la

siguiente pantalla:

Aszignaturas

Seleccione la Seccion;

SECCION [MODALIDAD

A-l-M HUMANIDADES % CIEMCIAS SDCIALE
‘BELGRAMOD - |-T HUMAMIDADES v CIEMNC .
GRUPQ1-1-M HUMAMNIDADES Y CIEMCIAS SOCIALE
[« | i

Asignar Asignaturas

Bl I L r de la seccion elegida

Si la seccion tiene asignaturas en comun con alguna de las secciones ya creadas, debe
seleccionar la seccién correspondiente y a continuacion presionar el botén “Asignar
Asignaturas de la seccion elegida”. De lo contrario debe presionar el boton “Elegir
Asignaturas”. En ambos casos aparecera automaticamente la pantalla Actualizar asignaturas

por seccion, la cual se detalla a continuacion.
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ACTUALIZAR ASIGNATURAS POR SECCION:

ACTUALIZACION DE ASIGNATURAS POR SECCION  Afio:  PRIMERO

Oferta Educativa: [ReltEIE SR e sEYE |E|
Modalidad:  |HUMANDADES v CIEMCIAS SOCIALES IE' Tipo Trayecto: | |:|
Trayecto: | |:| tinerario: | |:|
Plan de Estudio: |:| Terminalidad: | |:|
Tipo de Asignatura: | IE‘ Subtipo: IE‘
Mo=strar Todas las Huevas Blanquear
Aszignaturas Asignaturas Asignaturas zianq
Asignatura -
Agregar
ASIGHATURA [ MODALIDAD Cantidad:
BIOLOGIAT HUMANIDADES ¥ CIENCIAS SOCIALES anficac:
CIEMCIAS POLITICAS HURMAMIDADES % CIEMCIAS SOCIALES 4
COMUMICACION HUMAMIDADES %" CIEMCIAS SOCIALES
CULTURA Y COMUMICACION HUMAMIDADES %" CIEMCIAS SOCIALES
4| | r

En esta pantalla se seleccionan las asignaturas que se asignaran a la seccion. En la
parte superior de la pantalla se encuentra especificada la oferta educativa a la que pertenece la
seccion.

Para que las asignaturas disponibles se muestren en pantalla, se debe seleccionar el
Tipo de Asignatura, y en el caso que el nivel de educacion lo permita, la Modalidad. Si la oferta
educativa corresponde a ltinerarios y/o Trayectos Técnicos Profesionales debe seleccionar
también el Tipo de Trayecto y Trayecto correspondiente a las asignaturas. En el caso que el
nivel de educacion elegido corresponda a una oferta Superior No Universitario, debe
seleccionar el Plan de Estudios y la Terminalidad.

Si desea ingresar un Espacio Institucional (EDI) debera seleccionar el Subtipo:
Institucional.

Una vez ingresado el criterio de busqueda de asignaturas debe presionar el botén
“‘Mostrar Asignaturas”. El boton “Todas las Asignaturas” muestra todas las asignaturas
cargadas en el sistema y el boton “Nuevas Asignaturas” muestra las asignaturas creadas por la
escuela (Ver opcién Asignaturas, pag. 48).

Para seleccionar las asignaturas que se asignaran a la seccion debe presionar sobre la
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casilla de verificacion que se encuentra a la derecha del nombre de la asignatura
correspondiente. Si la asignatura seleccionada corresponde a un EDI, se abre
automaticamente una pantalla en la que debera seleccionar cual espacio o cuales mddulos
(hasta tres) reemplazaran a dicho espacio. Al presionar el botén “Aceptar” se hace efectivo el
reemplazo.

Si presiona el boton “Blanquear” se deshace la seleccidon, y puede comenzar
nuevamente. Con el boton “Agregar”, las asignaturas se asignan efectivamente a la seccion y
se visualizan en la lista inferior de la pantalla.

Para modificar la o las asignaturas que reemplazan un espacio institucional, debe
seleccionar de la lista inferior el espacio institucional a reemplazar, y luego presionar el boton
‘Reemplazos”.

Si quiere agregar o eliminar una asignatura de una seccion que ya tiene alumnos
asignados, debe recordar que una vez realizada la modificacion tiene que actualizar las
asignaturas en las que se encuentran inscriptos los alumnos de la seccion. Para realizar esto
debe ingresar a la pantalla Actualizacién de Datos de Inscriptos (ver pag. 67), seleccionar la
opcion “Todas las asignaturas” y luego presionar el botdén “Aceptar”. Este procedimiento
actualiza automaticamente las asignaturas en las que se encuentra inscripto el alumno y debe
ser realizado para cada alumno de la seccion modificada. Otra forma de ingresar a esta
pantalla es a través de la opcién Consulta/Modificacion Datos Alumnos con seccién asignada
(ver pag. 83).

También puede realizar la actualizacion de asignaturas por alumno en forma manual
ingresando en la opcion Actualizacién de Asignaturas por Alumno dentro del menu Alumnos

(ver pag. 80).

Advertencia: si presiona “Salir” sin asignarle asignaturas a la seccion, se eliminara la

seccion correspondiente.

Alta de Secciones Multiples:

En el caso de que se esté ingresando una Seccion Multiple, debera realizar esta
operacién por cada uno de los afos de estudio que atienda la misma, prestando atencién de
seleccionar como tipo de seccion “Multiple”, o “Multiple de Recuperacién”, y respetando que el
nombre, el turno y el edificio de la secciéon sean siempre los mismos. A modo de ejemplo:
Si en una escuela hay una secciéon del turno manana, denominada “Azul”, que es multiple
(funciona en un aula a cargo de un solo docente que atiende alumnos de primero, segundo y
tercer grado de la EGB), se deberan ingresar como tres secciones, respetando estas cuatro
caracteristicas en cada una de ellas:

* Tipo de Seccion: Multiple
Sistema de Gestiéon Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.53



e Turno: Manana
« Nombre: Azul
+ Edificio: 4 de enero 2856

Alta de Secciones Integradas:

Esta opcion se utiliza para los siguientes casos:

¢ Para determinar los alumnos que dependen de una escuela Especial y cumplen su
actividad escolar en un establecimiento comun (sin asistir a la escuela especial). Por
ejemplo: un alumno estara ingresado en la escuela primaria comun en la oferta
COMUN-EGB, el Ano/Ciclo PRIMERO (o el que corresponda) y la seccion sera de
tipo INDEPENDIENTE. La escuela especial lo ingresara también en la oferta
ESPECIAL-EGB, el Aio/Ciclo PRIMERO (o el que corresponda) y la seccion sera de
tipo INTEGRADA.

« Cuando el alumno asiste a las dos escuelas, es decir, a la Especial y a la Comun.
En este caso se lo inscribe normalmente en cada escuela, en la oferta y seccién que
corresponda, y ademas, el establecimiento Especial debe crear una seccién adicional

de tipo INTEGRADA en la que se inscribira también el alumno.

Actualizar secciones
Modificaciones y Bajaz de Secciones [ ]
Modificaciones y Bajas de Secciones:

Oferta Educativa: COMUN - POLIMODAL Cantidad de secciones: 4
CicloiAfio [Tumo [Tipa [ Mombre [ Modalidad
FRIMERC [ E RIS P INDEPEMDIEMTE A HUMARIDADES
(PRIMERD TA F DE IMDEFPEMDIEMTE B HUMARIDADES %1
SEGUNDO [ E RIS P INDEPEMDIEMTE A HUMARIDADES
TERCERD TARDE INDEPEMDIEMTE [ HUMARIDADES
4| | 3

Yer Asignaturas... ‘ ‘ Eliminar ‘ ‘ Modificar ‘




Modificar los datos de una Seccioén:

Si necesita modificar una seccioén, debera posicionarse sobre la oferta educativa que la
contiene y presione "Actualizar Secciones". Aparece entonces otra pantalla donde le muestra
todas las secciones cargadas para esa oferta educativa. Marcando con el cursor la que desea
modificar y pulsando el botén “Modificar” vuelve a la pantalla anterior, pudiendo ingresar los

nuevos datos.

Eliminar una Seccion:

Para eliminar una seccién debe posicionarse sobre la oferta educativa que la contiene y
luego presione "Actualizar Secciones" igual que en el caso anterior. Luego seleccione la
seccion a eliminar y presione "Eliminar". Si ya habia ingresado alumnos, no le dejara eliminarla,
primero debera ir al menu de Alumnos y cambiar alumnos de seccién, traspasando los mismos
a la seccion que corresponda. Una vez que la seccién anterior quede sin alumnos, podra volver

a esta pantalla y eliminarla.

Ademas de las opciones de Eliminar y Modificar las secciones existe una opcion
especifica (detallada a continuacion) para el nivel Polimodal, Itinerarios Formativos y/o
Trayectos Profesionales, que levanta una pantalla para el ingreso y/o actualizacién de las

asignaturas.

Ver Asignaturas:

Esta es una opcion especifica para el nivel Polimodal, Itinerarios Formativos y/o
Trayectos Profesionales, que levanta una pantalla para el ingreso y/o actualizacion de
asignaturas por secciéon. Para realizar esto debera posicionarse sobre la oferta educativa que
contiene la seccién a la cual quiere ingresarle y/o actualizarle asignaturas y a continuacion
presionar el botén "Actualizar Secciones". Luego debe seleccionar la seccién correspondiente
y al presionar el botdn “Ver Asignaturas” aparece la pantalla Actualizar asignaturas por seccion
(Ver pag. 44).
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ASIGNATURAS:

En esta pantalla se ofrece la siguiente alternativa:

Agignaturas

e mm e I
St pbae Lt

Actualizar Asignaturas

ﬂ!’ Volver al Meni Anterior

AGREGAR ASIGNATURAS:

En esta pantalla se pueden agregar nuevas asignaturas que seran creadas por la
escuela . Se deberan tomar todos los recaudos necesarios para evitar duplicar materias, por
cuanto en el listado ya existente se encuentran incluidos todos los espacios curriculares del
polimodal y todos los modulos de los itinerarios formativos correspondientes a los Trayectos
Profesionales.

Los datos requeridos por asignatura son:

- Asignatura: ingrese el nombre de la asignatura;

- Tipo de Asignatura: seleccione el tipo de asignatura, es decir, si es un espacio, un
modulo o0 una materia.

Para agregar la nueva asignatura debe presionar el boton “Agregar Asignatura”.

Para eliminar una asignatura se debe seleccionar la asignatura creada por la escuela

que se desea quitar (situada en la lista inferior) y luego presionar el botdn “Eliminar Asignatura”.
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Actuahzar Asignaturas por Grado E

AGREGAR ASIGNATURAS

| Agregar

Asignatura: Asignatura

Tipo de Asignatura: | |E|

Asignatura -
ADAPTACION DEL AMBIENTE DE TRABAID

ADAPTACION Y COMPLEMENTACION DE PROGRAMAS

ADMINISTRACION DE REDES LOCALES

ADMINISTRACION ¥ COMERCIALIZACION DE MICROEMPREMNDIMIENTOS
ADMINISTRACION ¥ GESTION DE LOS RECURE0S HUMANOS

AEROMAVES

AGLIAS

AIRE, RUIDO Y RADIACIOMNES

ALIMEMTOS

AMBIEMTE ¥ SALLID

AMBIEMTES LABORALES -

Eliminar
Asignatura
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PANTALLAS COMUNES A MAS DE UN PROCESO:

DATOS PERSONALES

Antes de explicar el funcionamiento de esta pantalla, cabe hacer una aclaracion acerca
del requerimiento del sistema de ingresar el tipo, nUmero de documento y sexo de cada
persona que se ingresa al mismo. Aunque pueda parecerle un procedimiento tedioso la primera
vez que ingresa los datos, es la Unica manera de que cada persona pueda ser reconocida
univocamente, y que no haya duplicados en la informacién. Por ejemplo, si un padre tiene
cuatro hijos que son alumnos de una misma escuela, sus datos se ingresaran una sola vez, y el
sistema simplemente lo asociara como padre de los cuatro alumnos. Si cambia de domicilio,
teléfono u ocupacién, al actualizar los datos como padre de uno de los alumnos,
automaticamente se actualizaran para el resto de sus hermanos.

Cada vez que se ingresa una nueva persona al sistema, ya sea un alumno, o un
pariente del mismo, el sistema lo lleva automaticamente a una pantalla en la cual se deben

consignar los datos personales con los que se cuente. La pantalla que se muestra es la

siguiente:

DATOS PERSONALES

Tipo Doc. DN"DUC- Sexo0 ) masculino @ Femenino

Apellido ¥ Nombres |

Nacionalidad [sRGENTIMA NATIOIA | #] Pais | 2] T aborigen
Fecha de Macimiento: | Barrio: |

Domicilio [ Localidad [SANTA FE-SANTA FE--3000--4 [ 2]
Teléfono | - E-mail |

Estado Chil [SOLTERD (] T Falecio | Ocupaciones . .. ‘ | |

‘ Aceptar | | Cancelar | | Salir ‘ ‘
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El tipo de documento, nimero y sexo van a estar inhabilitados (ya fueron completados
en la pantalla de origen: Inscripcién, Padres y Tutor, Hermanos, Hijos...). La primera casilla que
debe completar es la del Apellido y Nombre los mismos deberan ser ingresados en ése orden
y deberan estar separado por una coma.

Nacionalidad: Debe seleccionar una de las opciones del listado. Sélo en el caso de que
se seleccione Extranjero, se habilita el listado de paises, para que seleccione el que
corresponde. Si la persona es un aborigen argentino, marque en la casilla correspondiente.

Pais: Seleccione del listado el que corresponda.

Fecha de nacimiento: Complete la fecha completa: dos digitos para el dia, dos para el
mes y cuatro para el afno. Ej.: 01011980. El sistema coloca automaticamente las barras
separadoras. En el caso de que esté consignando los datos de un alumno, recuerde que esta
fecha de nacimiento es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informaciéon hasta que no
se complete este dato). Esto es asi porque luego se podra calcular automaticamente la edad y
sobreedad de cada alumno del establecimiento.

Barrio: se debera consignar el barrio al que pertenece el domicilio del alumno. Si no
existe el mismo, simplemente dando enter pasa al siguiente dato.

Domicilio: Consigne el domicilio actual de la persona. En el caso de que esté
consignando los datos de un alumno, recuerde que el domicilio es un dato obligatorio (el
sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

Localidad: Consigne la localidad actual de residencia (siempre seleccionandola del
listado).

Teléfono y EMail: consigne en estos casilleros los datos requeridos a los alumnos.

Estado Civil: Seleccione una de las opciones del listado.

Recuerde que, aunque no todos los datos son requeridos (obligatorios), cuanto mas se
ingrese en el sistema, mejor sera el aprovechamiento de los mismos. Por ejemplo, si ingresa el
domicilio y teléfono de cada alumno, podra disponer de estos datos para imprimir listados de
alumnos por seccion con esta informacion.

Ocupaciones...: Al hacer clic en este boton, se abre una pantalla en la que puede
ingresar la informacion pertinente a las ocupaciones de la persona. (Ver pantalla

“Ocupaciones”, pag. 52).
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OCUPACIONES
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Ocupaciones del Alumno

OCUPACIONES
Ocupaciones Disponibles Ocupaciones de la persona
ADMIMISTRADOR DE GRAMDES EST (- YWERDEDOR AMBULARTE
ALTO FURNCIONARID |
AldA DE CASA

BRASERO

CAPATAZ DE EMPRESA RURAL

CAPATAZ DE ESTAMCIA

CHAMGARIM
COMERCIANTE

DESOCUPADOD -

Datos del Emplen:

Domicilio | Localidad | |i|
Teléfono | = FAX |
Horario |

aceptar | | cancetar | |  sar |

Para ingresar datos de Ocupaciones: Debe seleccionar una ocupacion del listado de
“Ocupaciones Disponibles” y presionar el boton Mover, en este momento, aparece en la
ventana “Ocupaciones de la persona” la opcion seleccionada. Si quiere ingresar los datos de
domicilio, teléfono u horario de trabajo, debe seleccionar previamente la opcion del recuadro de
“Ocupaciones de la persona”. Cada vez que se quiera modificar esta informacion, basta con
seleccionar la ocupacion de la lista de la derecha, y todos los datos se hacen editables (puede
modificarlos).

Si se desea eliminar una ocupacion, debe seleccionarla del cuadro de lista de la

derecha y hacer clic en el botén “Quitar”.

Para salir de la pantalla de Ocupaciones presione el botén “Salir”.
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ALUMNOS:

Presione el boton “Alumnos” en el menu principal. Se le presenta un menu de opciones

entre las que debe seleccionar la correspondiente.

.l:'ilbll'l'l -"-G5
| Inscripcién | | Informacién de Inscriptos
Inscripeion D Actualizacion de Datos de Inscriptos
D Deshacer Bajas de Alumnos
ConsultaModificacion Datos Inscriptos
D nt D Asignacion de Alumnos a C.E.F yio Talleres
[_] cargar Inscripciones dese disquete [[] Actualizacién de Asignaturas por Alumno
D Asignacidn de Seccidn a los Inscriptos (L] mouificacion de Documento
D ConsultaModificacion Datos Alumnos
| Informes | D Eliminacion de Alumnos con Seccion Asignada
D Cambio de Seccion
[_] mformes de alumnos ] Promoci
romocion

D Egreso Especial

Elf Volvar al Menti Principal

INSCRIPCION:

En esta pantalla se pueden ingresar los datos de los aspirantes a concurrir al
establecimiento. Si es la primera vez que utiliza el sistema, debe dar ingreso desde aqui a
todos los alumnos que ya estan cursando estudios en su escuela, para luego asignarlos a cada
seccién de la misma. Al afio siguiente, la reinscripcién de esos alumnos podra hacerse en
bloque, utilizando la opcion de Promocién de Alumnos.

Si el alumno posee inscripcion definitiva vigente, no podra ver la informaciéon de ese
alumno desde esta pantalla, debera hacerlo desde cualquiera de las opciones de “Informacion

de Inscriptos”.
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INSCRIPCIONES

Nro. de Inscripcion |3 Ciclo Lectivo | 2.001 Fecha 1200352001

Tipo Doc. |:| N° Doc. Sexo @ masculino O Femenino
Apellido y Nombres |
Nivel de Educacion [COMUN - POLIMODAL [*] | patos Personales..
Ciclo / Afio [PRIMEROC [¥]
| Padre/Tutor...
Modalidad HUMAMIDADES % CIEMCIAS SOCIALES
Terminalidad | |E|
Repitente [ Pertenece al Radio [
Procede de [#] Motivo del Cambio | [¥]
Observaciones |
Aceptar | | Cancelar | | Salir

Numero de inscripcion: Es un numero correlativo que genera automaticamente el sistema.
Cada inscripcion que realice va incrementando este niumero.

Ciclo lectivo: Es el periodo para el que se esta realizando la inscripcién, y puede ser
modificado por el usuario si lo considera conveniente.

Fecha: corresponde a la fecha en que se realiza la inscripcion transitoria.

Tipo Doc: debe ingresar el tipo de documento del alumno y luego el numero correspondiente y
el sexo. Si es la primera vez que se ingresan datos de esa persona, inmediatamente se abre la
pantalla "Datos del alumno", donde debe ingresar la informacion solicitada. (Ver la explicacion
detallada de la pantalla de Datos Personales, pag. 50). Si el alumno ya tiene inscripcién
transitoria aparece una nueva pantalla que se detalla en Inscripciéon Multiple.

En el caso de los alumnos indocumentados, puede seleccionar esta opcion en el listado
de tipo de documento, y automaticamente el sistema generara un numero que permite
identificar a que escuela pertenecen, a continuacién debera ingresar por primera vez
unicamente un numero de 3 digitos que sera tomado como base para generar
automaticamente a partir de él los niumeros subsiguientes (se sugiere comenzar con el “001”).

Los datos indispensables para realizar la inscripcién, ademas del tipo y numero de

documento y el sexo, son el Apellido y nombres, los que deberan ser ingresados en ese orden
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y separados por una coma, la fecha de nacimiento y el domicilio. Sin ellos no puede inscribir al
alumno. Una vez completados los datos, presione "Aceptar" y regresa a la pantalla de
Inscripcion Transitoria.

En la pantalla de Inscripcién Transitoria debe completar la informacion requerida:
Nivel de Educacién: En que Oferta Educativa de las que posee el establecimiento se desea
inscribir el alumno.
Ciclo/Aio: Para qué ano de estudio se realiza la inscripcion. En este cuadro aparecen listados
solamente los anos de estudio para los que el establecimiento tiene cargadas secciones.
Por lo tanto es recomendable que se completen las secciones antes de realizar la inscripcion
de alumnos. Puede suceder, por ejemplo, que a fines de un afo se inscriban alumnos para el
9° ano de la EGB del Ciclo Lectivo siguiente, y la escuela no haya creado aun ninguna seccion.
Recomendamos en ese caso que se dé de alta al menos a una seccion de 9° de EGB por cada
turno que se va a ofrecer, para que estos datos puedan aparecer como opciones en la
Inscripcion Transitoria.
Modalidad: Si corresponde al nivel, se le solicita la modalidad en la cual quiere inscribirse el
alumno. Esto es importante porque, en el caso de que el establecimiento ofrezca distintas
modalidades, es necesario conocer por cual esta interesado el aspirante.
Terminalidad: Si corresponde al nivel, y esta ingresado este dato en las secciones, se
muestran las ofertas de terminalidad para el nivel, afo y modalidad seleccionados.
Repitente: Si el alumno ha repetido el afio en el que se inscribe, marque esta opcion. Luego
aparecera en los listados de alumnos para inscripcion transitoria, para el caso de que la
escuela tome en cuenta este criterio en la toma de decisiones.
Radio: Se debera marcar la opcion cuando el domicilio del alumno pertenezca al radio del
establecimiento.
Procede de: La informacién de procedencia del alumno también puede ser importante para la
toma de decisiones. Cuanto mas especifico sea este dato, mas puede serle de utilidad a la
escuela. Por lo tanto, si el alumno procede de otro establecimiento educativo de la Provincia de
Santa Fe, seleccione la opcién Establecimiento. Esta levantara una pantalla de busqueda
donde podra optar por ingresar el Codigo Jurisdiccional del mismo, si lo conoce, o utilizar el
Buscador de Establecimientos (para saber como utilizarlo, lea en este mismo manual el
procedimiento para seleccionar el Establecimiento de Instalacion, ya que es el mismo). Si no
conoce la escuela de la que proviene, o ésta no pertenece al Sistema Educativo Provincial (es
de otra provincia), puede seleccionar entre las opciones: Localidad, Provincia, Pais. En cada
caso aparece una pantalla donde se puede desplegar una lista para que pueda seleccionar la
que corresponde. La informacion de procedencia aparece en los listados para la inscripcion
transitoria. Por ejemplo, en el caso de articulacion del Tercer Ciclo de EGB entre dos
establecimientos, se puede tener a disposicion cuales son los alumnos que provienen de

escuelas con convenio de articulacion, para poder establecer los grupos para cada seccion.
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Motivo del cambio: Si ingresé algun dato de procedencia, se le requiere que ingrese el motivo
por el cual el alumno se cambié de establecimiento. Si es simplemente porque en el anterior no
estaba el nivel al que se inscribe, seleccione la opcion Cambio de Nivel.

Observaciones: Este cuadro se puede utilizar si el establecimiento tiene en cuenta alguna otra
informacién para la seleccién de alumnos ingresantes o la asignacion de los mismos a alguna
seccion determinada. Puede indicarse, por ejemplo, si el alumno tiene parientes en el
establecimiento, o si tiene un idioma o un turno de preferencia. La informacion que ingrese en
este cuadro también aparecera en los listados de alumnos para la inscripcién transitoria.

Esta pantalla le permite ademas ingresar, si lo desea, los datos del Padre/Madre y/o
Tutor.

Una vez ingresada la informacion requerida, presione "Aceptar". El alumno ya esta
inscripto en su establecimiento. En este momento puede imprimir una “Constancia de
inscripcion Transitoria”, presionando "Si" en la opcién sugerida al aceptar. Si no desea
imprimir la constancia, presione "No". La pantalla queda disponible para ingresar los datos del

siguiente alumno.

Como modificar los datos del alumno:
Presionando el boton “Datos Personales” en la pantalla de Inscripcion transitoria. (Ver

pantalla “Datos Personales”, pag. 50).

Inscripcion Maltiple:

Si ha ingresado un alumno que ya tiene inscripcién transitoria en el sistema, aparece la

siguiente pantalla:
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INSCRIPCIONES

Nro. de Inscripcion |2 Ciclo Lectivo | 2.001 Fecha 100072001

Tipo Doc. DI |I| M*Doc, 33,250,100 Sexo ® Masculino O Femenino

Apelido y Hombres |LOF'EZ, AGLISTIM
|

Mro_Insc mModalidad

PRIMERD

Mudiﬁcarf(:unsultar| |ngregar nueva inscripcifm| | Cancelar |

Si necesita modificar o consultar alguna de las inscripciones listadas en el cuadro
central, debe posicionarse en primer lugar sobre la inscripcién y a continuacién presionar el
botén “Modificar/Consultar’. También puede utilizar este botdn para tener acceso a la opcion
que le permita dar de baja la inscripcion transitoria de un alumno. Tenga en cuenta que solo
podra ingresar a esta opcién si el alumno no ha sido asignado a una seccion.

Si quiere agregar una nueva inscripcion para el alumno (sus datos aparecen en la parte
superior de la pantalla) debe presionar el boton “Agregar nueva inscripcion”.

Presionando el botén “Cancelar” retorna a la pantalla de Inscripcion sin realizar

cambios, habilitandolo para el ingreso de una nueva inscripcion.

CONSULTA / MODIFICACION DATOS DE INSCRIPTOS:

Si usted necesita buscar un alumno que se encuentra inscripto en forma transitoria para
consultar sus datos y/o modificarlos, puede utilizar la opcién Consulta/ Modificacion Datos de
Inscriptos que se encuentra en el bloque “Inscripcién”. También puede utilizar esta pantalla
para tener acceso a la opcion que le permita dar de baja la inscripcidn transitoria de un alumno.

Presionando la opcidn correspondiente aparece la siguiente pantalla:
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Alumnos - Consulta / Modificacion Datos Inscriptos

CONSULTA  MODIFICACION DATOS ALUMNOS INSCRIPTOS TRANSITORIAMENTE

Ingrese todos los datos que conozca del alumno para realizar la basgqueda del mismo

Ciclo Lectivo
Tipo Doc. | |:|N“ Doc. Sexo T Masculino O Femenino

r Nivel de Educacién | [£]
| Ciclo / Afio | =]
Resultado de la biisgueda: 2 Alumnos
Documents [Mimera  [Sexo [Mombre [ Mivel
DI 32100600 | M FEDROMI, JUIAMN COMUMN - POLIMODAL
Ol 32FTMz22 | F FERRARA, AMALIA COMUMN - POLIMODAL
KA 1l

| | Cancelar | | Salir |

No es necesario que conozca todos los datos que se solicitan. El dato que si es
obligatorio ingresar es el afio lectivo en el que esta inscripto. Se buscaran los alumnos que
cumplan con los criterios que usted ingresé. Por ejemplo, puede buscar un alumno de apellido
Pérez que esta inscripto en EGB, o puede buscar una alumna cuyo primer nombre es Maria,
que esta en segundo afio del nivel medio. Una vez que ingresé los criterios, presione el botén
“‘Buscar’. En la caja de la parte inferior de la pantalla se muestran todos los alumnos que
cumplen con los criterios ingresados. Si quiere ingresar un nuevo criterio de busqueda,
presione el botén “Cancelar”. Si ha ingresado un criterio de busqueda, y aun no ha presionado
el botén “Buscar”, puede presionar el botén “Limpiar” para generar una nueva busqueda.

Para acceder a los datos del alumno, seleccidonelo del listado con el mouse o con las
flechas de desplazamiento del teclado y presione el botén “Modificar”. Se abre la pantalla con

los datos de la Inscripcion de ese alumno, desde donde puede acceder a los datos personales,
padres o tutor, etc.
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CARGAR INSCRIPCIONES DESDE DISQUETE:

Con esta opciéon usted puede cargar datos de alumnos inscriptos en otro nivel de
educacion y/o en otro establecimiento. Previamente debe importar los datos de los alumnos
con la opcidén “Importar datos de Alumnos” que se encuentra en el menu
Importacion/Exportacion de datos, al cual se accede seleccionando la opcion correspondiente

al bloque Procesos para Aprovechamiento de la Informacion.

ASIGNACION DE SECCION A LOS INSCRIPTOS:

Con esta opcion usted puede realizar de una manera mas rapida la asignacién de los
alumnos a una seccién determinada.

Presione el botdn correspondiente en el menu “ALUMNOS” en el bloque de Inscripcion.
El sistema le pide que ingrese el Ciclo Lectivo para el que se inscribieron transitoriamente los
alumnos. Al aceptar aparece la siguiente pantalla:

Alumnos - Asignacion de Seccion a los Inscriptos

ASIGNACION DE SECCION A LOS INSCRIPTOS

Nivel de Educacion:  |COMUN - POLIMODAL (2] Modalidad: [HUMAMNIDADES ¥ CIENCIAS [ 2]

Ciclo | Afio: [PRIMERD [#] Terminalidad:[Sir TERMINALIDAD H|

Fecha de Asignacion: | 121022002

Seleccione la Seccidn en la gue se inscribiran los alumnos: [4- -1 |i|
Alumnos disponibles Alumnos seleccionados: |0

£P_MOM MNRO_INSCRIP [

Todos

4= Todos

i [

< | 1

< | i

aceptar | | cancetar | | sair |
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En esta pantalla debe seleccionar el nivel, ciclo o afio, fecha de asignacion (debe ser
mayor o igual a la fecha de inscripcidon — Ver pag. 54), modalidad y terminalidad si es necesario
de los alumnos a los que pasa de la inscripcién transitoria a la definitiva. Luego debe
seleccionar la seccién en la que quedaran inscriptos definitivamente. En la caja de la izquierda
aparecen ordenados alfabéticamente todos los alumnos inscriptos transitoriamente para ese
nivel y ciclo o afio. Debe seleccionar cada alumno que serd inscripto definitivamente en la
seccion previamente escogida. Con el boton “Mover” se pasa a la caja de la derecha,
correspondiente a Alumnos Seleccionados. Un contador le permite llevar el control de la
cantidad de alumnos destinados a la seccion. Si desea eliminar a un alumno de la seccion a la
que lo destind, debe seleccionarlo y presionar el boton “Quitar”. Asi regresara a la columna de
Alumnos disponibles. La seleccion se podra realizar también en forma masiva utilizando el
botdn “Todos” tanto para asignarlos como para quitarlos.

Una vez completados los alumnos de una seccion, presionando “Aceptar’ guarda esa

informacion y puede completar otra seccion.

INFORMES DE ALUMNOS:

Si necesita imprimir constancias de inscripcion transitoria, constancias de alumnos
regular, de vacunas, padron de alumnos, constancias de aprobacion presione el botén

correspondiente en el menu de Alumnos. Aparece la siguiente pantalla:

Informes de Alumnos . B2
Gobisrne de F o - a4 =
v = 1 vy
% e —— Infurm=s = Allmnus
| Informes |
|:| Constancias de Inscripcion |:| Planilla de Promedios Calificac. por Término
|:| Informes de Inscripciones |:| Planilla de Calificaciones Anuales
Informes de Alumnos - Datos del Registro
|:| Padrin de Alumnos
|:| Informes de Alumnos Integrados
|:| Informes de Egresados
|:| Alumnos dados de baja
Volver al Menil Anterior

Constancias de inscripcion transitoria por ciclo o afo:
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Si necesita imprimir constancias de inscripcidon transitoria, presione el botén

“Constancias de Inscripcion”. Aparece la siguiente pantalla:

Alumnos - Conztancias de Inscripcion Transzitoria

Desde | [EIDENR] Hasta | 1303/2001
Ciclo Lectivo [ 2007

Nivel de Educacidn |

[= [=]

Ciclo ! Afio |

Imprimir Cancelar Salir |

Alli debe completar el afio del Ciclo Lectivo, Nivel de Educacion y el ciclo o afio de los
que desea las constancias de inscripcion. También debe ingresar un rango de fecha. El
sistema le sugiere la fecha desde la que se realiz6 la primera inscripcion y la fecha de la dltima
inscripcion realizada. Usted puede modificar esas fechas y solicitar las que realmente necesite.
Al presionar el boton “Imprimir”, aparece una vista preliminar de las constancias de todos los
alumnos inscriptos en ese ciclo o ano.

Para imprimir debe seguir los pasos detallados en el item anterior.
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@M SIGAE - [Constancia de Inscripcion Transitoria]

q. MOMBRE DE ESCUELA - N® 5555

i ARTURGD ILIA 1153 - 3000 - SANT__|
Provincia de Santa Fe
Ministerio de Educacion TEL: {0342 4555555 - FAX:
Solicitud de Inscripcién - N°: 2 Ciclo Lective: 2001 |
Solicitante:
Apellido y Nombres: ACOSTA, ELIGERIA Tipo v Hrc
Fecha de nacimiento; QA 0319383 MWacionalic

Domicilio: SAMN MARTIM 1833 - 3000 SAMTA FE-SAMTA FE
Tel: {(0342) 4591111 Estado Cr

De la Inscripcidon:

Nivel de Educacidn: COMUN - POLIMODAL - Ciclo/Afio PRIMERD
Modalidad: HUMANIDADES ¥ CIEMCIAS SOCIALES Tumo:  MARAMNS -
M| 4] Fagina]T ] «| | 3
Listo [T | NOM [

Listado de inscripciones transitorias:

Si necesita imprimir un listado de los alumnos inscriptos transitoriamente, presione el
boton “Informes de Inscripciones” en el menu de Informes. Aparece una pantalla en la que
debe completar el aino del Ciclo Lectivo, Nivel de Educacién y el ciclo o afo de los que desean
la impresion de las constancias de inscripcion. También debe ingresar un rango de fecha. El
sistema le sugiere la fecha desde que se realizé la primera inscripcion y la fecha de la ultima
inscripcion realizada. Usted podra modificar esas fechas y solicitar las que realmente necesite.
Al presionar el botén “Imprimir”, aparece una vista preliminar de la lista de todos los alumnos
inscriptos en ese ciclo o afio (ver ejemplo del informe).

Para imprimir debe seguir los pasos detallados en “Informes de alumnos- datos del

registro”.
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@Ml SIGAE - [Listado de Inscripciones Tranzitoriaz]

REm|

ﬂf-\.l

sﬁ}{ %

o
Provincia de Samta Fe

Minisierio de Educacion

Listado de Inscripciones Transitor

Oferta Educativa: COMLUN - POLIMODAL

Ciclo/Afio: SEGUMNDO-HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES
Ciclo | ectivo: 2001 Desde: 03032001 Hasta: 20
Apellido y Homhres Documento Fecha Hac. Procede de
FERRARA, AMALIA F DM 22777132 FR02H087
PEDRONI JUAN b DI Z2100G00 041041987 EST. JOSE . OE ESTF
[« [Fagina]T M) 4| v[
Lizto MM

En el mismo Menu se encuentran las opciones “Informes de Egresados”, "Informes de
Alumnos Integrados” y “Alumnos dados de baja”. El procedimiento para acceder a los listados
es similar a los informes vistos anteriormente.

La opcidén “Padron de alumnos” solo esta disponible para el Nivel inicial y EGB. En
primer término aparece una pantalla que le solicita que seleccione el nivel de educacion, al
aceptar se pide que ingrese el ciclo lectivo, y a continuacién que ingrese la fecha de ingreso al
calendario escolar y la fecha de egreso del calendario escolar. Después de presionar el boton
“Aceptar”, aparece un listado con todos los alumnos del establecimiento correspondientes al
nivel de educacion elegido.

Las opciones de impresion de Planillas de Promedios para Calificaciones Parciales y
Anuales, estan disponibles pero, en una primera instancia son formularios que contienen

solamente Apellido y Nombres de los alumnos por seccion.
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Informes de Alumnos — Datos del Registro:

Aparece una pantalla en la que debe seleccionar la oferta educativa y a continuacion
aparece la siguiente pantalla, donde debera seleccionar la seccién que desea imprimir.
Listado de Secciones para informes

Cantidad de secciones: 7

Ciclo/Afo [Turno [Tipo [ Mombre [Modalidad

FRIMERD AR AA INOCEPEMDIEMTE A HUMAMNIDADES Y CIB
PRIMER O TARDE INDEPEMDIEMTE HURAMNIDADES ¥ C|E
PRIMERC RS AR A, INDEFPEMDIEMTE C HUMAMIDADES ¥ CIH
SEGUNDO TARDE INDEFPEMDIEMTE A HUMAMIDADES ¥ CIH
SEGLUMDO M ARANA MULTIPLE GRLUPO A HUMAMNIDADES ¥ CIB
SEGUNDO MAAFIARA, INDEFPEMDIEMTE JOSE DE SAMN MART HUMANIDADES ¥ CIH
TERCERD MARANA INDEFPEMDIEMTE A HUMAMIDADES ¥ CIH
«| | 3

Yer Alumnos

Presionando el botdn “Ver Alumnos” aparece una pantalla donde debe ingresar el ciclo

lectivo correspondiente. Dando aceptar aparece la siguiente pantalla:
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Listado de Alumnos: COMUN - POLIMODAL

Listado de Alumnos: COMUN - POLIMODAL

ARG PRIMERO  TURMO: TARDE TIPO DE SEC : INDEPENDIENTE Ciclo Lectivo: | 2001

Cantidad de alumnos: 3

.................................................. Documento |Fecha Macimiento | Domicilio-Localidad
10 i] |

MNOMBRE DE SECCION: B MODALIDAD: HUMANDADES % CIEMCIAS SOCIALES
Apellidoy Momhbres

33.820.5855  08/09M1937 9 DE JULIO 2520 - SAMTAFH
33.250.100  13/06M1938 LIBERTAD 1520 - SANTAFE-

GUTIERREZ, SILVAMNA
LOPEZ, AGLISTIM

|

k

Listado de
Alumnos - Registro

Listado de
Alumnos - Yacunas

(®
Constancia de Todos los alumnos

Constancia

Alumno Regutar (! Elegir un alumno

de Aprobacion

(! Rango Desde - Hasta

a todos los alumnos.

En esta pantalla aparecen varias opciones de impresién en relacién a uno, a varios y/o

Si presiona, por ejemplo, la casilla correspondiente a “Todos los

] =leixd
== x|
w[=[0]|

A s
%;:g:a*; -
W
FProvincin de Sanie Fe
Ministerio de Educacion
Registro - Listado de Alur
Oferta Educativa FOLIMODAL - COM UM Afio: PRIMERD
Ciclo Lectivo: 2001 Seccién: B - |- TARDE e
H® | Apellido ¥ Hombres Documento Sexo |Macio- |Fecha
nali- |Macimi
dad
1 | ACOSTA ELNGEMILA, Drl - 33300558 F AR a2
| GUTIERREZ, SILWAM A Dkl - 33920555 F AR oS
J|LOPEZ, AGUSTIM Drl - 33250100 ) AR 13
3 Alumnos

)| A [Fagin=]1 I3 IR | [

Listo | NUM
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alumnos” y a continuacion la opcién “Listado de Alumnos-Registro”, aparece el siguiente
informe:

Presionando el botén con el icono de una impresora en el margen superior izquierdo de
su pantalla, puede seleccionar si desea imprimir todas las paginas o sélo algunas de ellas, la
cantidad de copias y caracteristicas de la configuracién, de manera similar a la de cualquier
proceso de impresion. Con el boton de la derecha puede configurar la pagina.

Para salir de la vista preliminar, presione el botén de la izquierda en el margen superior
izquierdo de su pantalla. Con ello cierra esta vista y regresa a la pantalla anterior, de la que
puede salir presionando el botén correspondiente.
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ACTUALIZACION DE DATOS DE INSCRIPTOS:

Esta pantalla se utiliza para completar la informacién de cada alumno (Datos de la
Familia, Problemas, Salud, Personales), para consultar la informacién ingresada y/o
modificarla y para tener acceso al menu que le permita dar de baja a un alumno.

Presionando la opcién correspondiente aparece la siguiente pantalla:

Alumnos - Actualizacion de Datos de Inscriptos

ACTUALIZACION DE DATOS DE INSCRIPTOS
Legajo: | 1 Hro. de Orden:l 1 Ciclo Le-::tihml 2002

Tipo Doc. [O1| 2| N Doe. [2 1555555 Sexo ® masculino C' Femening
Nivel de Educacion: [COMUR - POLIMODAL

Apellido y Hombres: |Goru1EZ, JUAR

Ciclo | Afio JFRIMERD
Modalidad  [HUNANIDADES ¥ CIEMCIAS SOCIALES

Hermanos...

i

Hijos...

Terminalidad |

Seccidn / Division - Tipo de Secc. - Turno [~ |- [

Fecha de Asignacion | 15/022002 as Signaturas de |3

Problemas...

[ E DEE
%

Lyl

Integracion...

Sit. Soci pImi BLIEMA & [ Repitent

ocioecondmica | |_| pitente Salud.

Ohservaciones: | -
Baja...

N° Libro Matriz: | N® Fuliu:l CUME:I$ED,EIEI Datos

Afio de Ingreso al Sistema Educativo (Preescolar): | a Personales...

' Imprimir Constancia Inscripcion
Ciclo Lectivo Siguiente | Aceptar I | Cancelar I

salr |

Legajo: Es un numero que genera automaticamente el sistema para cada alumno
inscripto en el establecimiento. Este niumero se mantendra asociado al alumno durante toda su
permanencia en la escuela.

Numero de orden: Dentro de cada seccion, el numero de orden del alumno se
corresponde con el orden alfabético del apellido del mismo. Este nimero se actualiza con cada
movimiento de alumnos de la seccion. (En el caso del ejemplo, si en esa seccidn se inscribe un
alumno cuyo apellido comienza con la letra “C”, el numero de orden de Lopez sera 2, en vez de
1).

Ciclo lectivo: Ciclo lectivo para el que esta inscripto el alumno.

Para poder acceder a la informacién cargada en el sistema, debe ingresar el tipo de
documento del alumno y luego el numero correspondiente y el sexo. Se recuperan los datos

ingresados en la inscripcidn transitoria. Si el alumno ya fue asignado a una seccion, es decir
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posee inscripcion definitiva, también se visualizara en pantalla la seccion en la que esta
registrado.

En el caso de que el alumno esté inscripto en mas de una oferta educativa, el sistema le
solicitara que ingrese el nivel de educacion, ciclo o afio y modalidad que desea consultar.

En el caso de los alumnos indocumentados, al seleccionar esa opcién de la lista de tipo
de documento, automaticamente aparece una ventana que muestra un listado de todos los
indocumentados inscriptos en el establecimiento. Debe seleccionar el que corresponda y

presionar “Aceptar”, asi los datos del alumno se visualizan en la pantalla.

Alumnos - Actualizacion de Datoz de Inzcriptos

ACTUALIZACION DE DATOS DE INSCRIPTOS
Legajo: I Liztado de Indocumentados |

Tipo Doc. Im Alumnos Indocumentados [ Femehing
Hivel de Edun I Hombre y Apellido Hro. Doc Sexo
Apellido v Hc ESCOBAR, LUCIAMNA 28855002 F
— WILLALBA, IGRACID 255545001 b
Ciclo ! AR rmanos...
Modalidad
Terminalidac
Seccion / Div
Fecha de Ins
Sit. Socioecc
Ohservacion JCERES :gancelar | N
. Baja...
N° Libro Matriz: | N° Folio: | Datos
Afio de Ingreso al Sistema Educativo (Preescolar): | Personales...

r Imprimir Constancia Inscripcion
Ciclo Lectivo Siguiente

| Aceptar | Cancelar | Salir

Si el alumno no fue asignado a una seccién, es decir que no posee inscripcidén definitiva,
debe elegir una de las opciones que se despliegan al seleccionar: “Seccion/Division —Tipo de
secc. — Turno”. Luego debe ingresar la fecha de asignacion (debe ser mayor o igual a la fecha
de inscripcion). En el caso de que el nivel de educacion en el que se encuentra inscripto el
alumno corresponda a Polimodal, Itinerarios Formativos y/o Trayectos Profesionales, debe
seleccionar las asignaturas que se asignaran al mismo. Si el alumno sélo se inscribe en
algunas asignaturas de la seccién u otras, se presenta la pantalla de “Actualizacion de

Asignaturas por Alumno” . (Ver ejemplo siguiente)
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ACTUALIZACION DE ASIGNATURAS POR ALUMNO

Apellido ¥ Hombres: |AC QO5TA, EVELIM

Asignaturas
Bl | P =~
CORUMIC 210 M —
CULTURS, 5 COmURIC 2 CIOR K
CIEMCIAS POLITICAS K
Todas
-

Todas las Asignaturas -
|2BACo i
[2Baco C
laBaco I r
|.-'J-.D.E«PT.E-.CION DEL AMBIEMTE DE TRABAJC [ -

Cancelar | | Salir

El procedimiento es similar al visto en la opcion correspondiente del menu
“Asignaturas”. Esta pantalla también se presentara en caso de querer actualizar las
asignaturas en las que se encuentra asignado un alumno con inscripcion definitiva (con

seccion asignada).

Situacion socioeconémica: En algunos informes requeridos por el Ministerio de
Educacion, se solicita la informacidén del porcentaje de alumnos por situacion econdmica,
estableciéndose un rango de cuatro ocurrencias: Mala, Regular, Buena y Muy Buena. Si se
ingresa esta informacién alumno por alumno, el sistema generara automaticamente este
informe, que puede ser de mucha utilidad para el establecimiento.

Repitente: Si el alumno es repitente, al hacer una marca en este casillero, la
informacién sera tenida en cuenta automaticamente para las consultas de totales de matricula:

podra disponer al instante de la cantidad de repitentes varones y mujeres por seccion.
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Puede completar el dato faltante de Nro.Libro Matriz, Nro. Folio, Valor de la Cuota o
Cooperadora y Ano de Ingreso al Sistema Educativo. Tenga en cuenta que estos datos son

unicos por Alumno.

Luego podra ingresar datos relativos a Integracion, Salud, Problemas, Hermanos, Hijos

y Padres o tutores. Debe presionar el botén correspondiente a cada caso.

Constancias de Inscripciéon: Esta pantalla le permite también emitir constancias de
inscripcion transitoria en el ciclo lectivo siguiente si el alumno aun no ha sido promocionado.
Para realizar esto, debe seleccionar la casilla de verificacion correspondiente y luego presionar
el boton “Aceptar”.

Hermanos:

Alumnos- Actualizacion de Datos de Inscriptos - Hermanos

Hermanois) del Alumno: JAIMET, LILIANA

Tipo Doc. [DMI EN" Doc. |15001002 Sexo ) Masculino @ Femenino

Apellido y Nombres: |.JAIMET, ARALIA

‘ Datos Personales...

‘ | | Cancelar | | Salir ‘

Debe seleccionar el tipo de documento e ingresar el niumero correspondiente y el sexo.
Si no hay datos registrados de esa persona, pasa a la pantalla Datos Personales, donde debe
ingresar los datos solicitados. Presionando “Aceptar”, los datos se guardaran y regresara a la
pantalla anterior. En la pantalla “Alumnos — Actualizacion de Datos de Inscripcién — Hermanos”,
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debe presionar “Aceptar” y los datos del hermano aparecen en el espacio destinado para tal

fin. Si desea eliminar los datos de un hermano, selecciénelo y presione el boton “Eliminar”.

Hijos:

Alumnos - Actualizacion de Datos de Inscriptos - Hijos

Hijo(s) del Alumno: JAIMET, LILIANA

Tipo Doc. IDNI E N° Doc. |22555444 Sexo @ Masculing O Femenino

Apellidoy Nombres: |GOLDSACK, DAFME

Datos Personales... I

| acepar || cancetar | | saw | |

Si un alumno del establecimiento tiene hijos, puede ingresar esa informacion en el

sistema. Debe seguir el mismo procedimiento empleado para ingresar datos de hermanos.

Padres o Tutor:

Para ingresar los datos de los padres y/o tutor del alumno debe conocer, como en todos
los casos, el tipo y nimero de documento, y seleccionar el sexo. Si no hay informacion
guardada sobre la persona, pasa automaticamente a la pantalla de Datos Personales y al
aceptar, vuelve a este formulario.

En el caso de que el padre o la madre del alumno es tutor, al marcar la casilla de
verificacion, en la seccion inferior de la pantalla (correspondiente al Tutor) automaticamente se

muestran sus datos.
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Actualizacion de Datos de Inscriptos - Padre/Tutor

Ingrese o Modifique los Datos de los Padres del Alumno: JAIMET, LILIANA

Tipo DDC.IEHI E N° DDC.|3,542,852 Sexo @ masculino O Fermenino

Apeliido ¥ Nombres: IJAIMET, ELISEQ

v Tutor | Datos Personales... I

Tipo DDC.IDN' E N° DDC.|3,422,UU1 Sexo O Masculing @ Fermenino

Apellido ¥ Hombres: |OEILAN, IRMA B

I~ Tutor | Datos Personales... I

Tipo DDC.IDN' E N° DDC.|3,542,852 Sexo @ mMasculing O Femenino

Apellido ¥ Nombres: IJAIMET, ELISED

Parentesco: |PADRE Iil | Quitar Tutor I | Datos Personales... I

[ aceptar | [ Concoar | [ saw | |

En el caso de que el Tutor del alumno no sea ni el padre ni la madre, ingrese sus datos
en esa seccion, seleccionando el grado de parentesco (o la opcién Ninguno, si no la hay), y

complete los datos personales.

Problemas:

En esta pantalla se puede consignar si el alumno tiene algun problema especifico de
salud, de acuerdo a la clasificacion que realiza la Red Federal de Informacion Educativa. Los
datos que ingrese le permitiran generar automaticamente los informes para responder a los
relevamientos anuales del Ministerio de Educacion.

Presione el boton correspondiente en Actualizacion de Datos de Inscriptos.

Seleccione las opciones en la columna Problemas Disponibles y presione el botén
“Mover”. El problema seleccionado pasa a la columna Problemas Seleccionados. Este paso se
debe repetir en el caso de que se necesite hacer constar mas de un problema. Para eliminar un
problema seleccionado, debe seleccionarlo y presionar el boton “Quitar”. Presionando “Aceptar”
se guardan los datos y se regresa a la pantalla anterior. Presionando “Salir” no se guardan los

datos y se regresa a la pantalla anterior.
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Alumnos - Actualizacion de Datoz de Inscriptos - Problemas

Problemas del alumno: JAIMET, LILIANA

Problemas disponibles Problemas seleccionados
MEMTAL LEVE ALTO RIESGO SOCIAL
MENTAL MODERADA

MEMNTAL SEVERA

FISICA SEMNSORIAL CIEGO

FISICA SENSORIAL AMBIOFLE
FISICA SEMSORIAL SORDO
FISICA SENSORIAL HIPOACUSICO
FISICA MOTORA

FISICA ORGAMICO FUNCIONAL

SEVEROQ TRASTORMO DE LA PERS
DESVIACIONES NORMALES DE LA

OTROE

Aceptar I | Cancelar I | Salir I |

Integracion:

Esta opcion esta preparada para aquellos alumnos que por situaciones especiales
deben recibir educacion de otros organismos con los cuales se integra, guardando los datos de
la otra escuela a la concurre. Se accede a una pantalla donde los datos del alumno aparecen
en la parte superior de la misma y en el cuerpo inferior debe ingresar el establecimiento al que
esta integrado. Si no conoce el codigo jurisdiccional del establecimiento puede buscarlo

presionando el botén “Buscar Establecimiento”.
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PROYECTO INTEGRACION

Tipo Doc. N° Doc. Sexo @ Masculino ¢ Femenino

Apellido v Nombres: |

Buscar

Céd. Jurisdiccional || | Establecimiento

_giminar |

| Aceptar | | Cancelar | | Salir

Salud:
Presione el botén “Salud” en Actualizacion de Datos de Inscriptos.

Alumnoz - Actualizacion de Datos de Inzcriptos - Datoz de Salud

Datos de la Salud del Alumno: LOPEZ, AGUSTIN
Presentd Certificados de:

Buco Dental 'f_ ) Mo BuenaSalud O Si ) ko Certificado Médico O Si O Mo
Grupo Sanguineo |E|

Vacunas Disponibles:

Vacuna Fecha Si MNo NC. Sl =
[BCG - 1RA. DOSIS | [ R I Wi o
[ECG - 1ER. REFUERZ0 | | |{C C [
[BCG - 2D0. REFUERZD | | | {C O [ x
[DOBLE - 1ER. REFUERZD | | | |{C C [ .

Ohservaciones;

Aceptar | | Salir




En esta pantalla puede asentar la presentacién del certificado bucodental, el de buena
salud y el grupo sanguineo de cada alumno, seleccionando la opcidén que corresponda.

En los datos concernientes a las vacunas, aparece un cuadro en el que constan las
solicitadas por el Ministerio de Salud con la opcion S.I. (Sin Informacién) marcada. Debera
actualizar las mismas marcando las opciones “SI”, “NO” o “NC” (No Corresponde) cuando asi
sea. De tener el dato, debera consignar también la fecha de aplicadas las mismas

En esta pantalla también puede ingresar observaciones, escribiendo en el espacio
destinado a tal fin. Por ejemplo, si el alumno es alérgico a determinado medicamento, puede
consignar esa informacion, que saldra impresa cuando solicite un reporte de la salud del
mismo.

Una vez completados los datos, presionando “Aceptar’ vuelve a la pantalla de
Actualizacion de Datos de Inscriptos. Presionando “Cancelar” se borran los datos ingresados y

presionando “Salir’ regresa a la pantalla anterior.

Baja de Alumno:

Un alumno puede ser dado de baja por diferentes motivos. En esta pantalla se habilita
la opcién de darlo de baja por Fallecimiento, Cambio de Escuela o Abandono del sistema
educativo.

Si usted mantiene actualizadas las bajas de alumnos en su establecimiento, puede
consultar en cualquier momento del afio el total de matricula por seccién, imprimir listados
actualizados de alumnos, etc. Ademas, la estructura de la informacion responde a la solicitada
anualmente por el Ministerio de Educacién, de modo de facilitarle el proceso de preparaciéon de
informes.

Si un alumno es dado de baja, al presionar el botén correspondiente en la pantalla de
Actualizacion de Datos de Inscriptos, se abre un menu en el que debe seleccionar la opcion

correspondiente:

Motivo de Baja de Alumno |

Motivo de la baja |

Fallecimiento
D Abandono

D Cambio de Escuela

D Salir
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Cada una de las opciones lo lleva a otra pantalla donde debe completar la informacién

solicitada y la fecha de baja.

Baja por fallecimiento:

Baja de alumno por Fallecimiento E

Fallecimiento del Alumno |

Tipo Doc. | N° Doc. Sexo (e C

Apellido ¥ Nombres |

Fecha 0811719496

Aceptar | Cancelar

Se ingresa la fecha de fallecimiento del alumno. Si un alumno es dado de baja por

fallecimiento, no podra realizarse una nueva inscripciéon para esa misma persona.

Baja por abandono:

Baja de alumno por Abandono EZ

Abandono del Alumno |

Tipo Doc. | N° Doc. Sexo (@ C

Apellido y Nombres |

Motivo de abandono

[DISTANCIA DE LA ESCUELA 2]
Fecha| 08M1/1596
Aceptar : | Cancelar |

Ingrese el motivo por el cual el alumno abandond los estudios y la fecha en la que se da
de baja del establecimiento. La lista de motivos de abandono coincide con los criterios de los

Informes que solicita anualmente el Ministerio de Educacion.

Sistema de Gestiéon Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.92



Baja por cambio de escuela:

Las migraciones internas de alumnos entre establecimientos son muy importantes para
la planificacién educativa. Por lo tanto, si conoce la escuela a la que se traslada el alumno, y
ésta pertenece al Sistema Educativo Provincial, se recomienda que utilice la opciéon de
seleccionar el establecimiento. Si no conoce el Codigo Jurisdiccional, utilice el boton “Buscar”
que lo lleva al Buscador de Establecimientos.

Cuando seleccione una de las opciones de la pantalla (A otra Provincia, A otro pais, A

Baja de alumno por Cambio de Ezcuela

Cambio de Escuela |

Tipo Doc. | N’ Doc. Sex0 @ masculino C' Fernenino

Apellido y Nombres |

Motivo de Cambio IEI Fecha
(' A otra Provincia (' A esta Provincia
Si conoce a gué provincia perenece la Siconoce a gué escuela se traslada,
escuUela ala que se cambhia, ingrese el Codigo Jurisdiccional o waya
seleccignela del listado a la pantalla de Bisgueda de
|:| Establecimiento
| A (Ewer ]
Si conoce el pais al gue se traglada el Sino conoce el Establecimiento al gue
alumno, seleccionelo del listado se traslada el alumno, seleccione la
I:I localidad del listado
=

| Aceptar | | Cancelar |

esta Provincia), se habilitaran las listas correspondientes. Es decir que, para poder elegir un
pais de la lista, por ejemplo, debera haber seleccionado previamente esa opcion en la pantalla.
Si no posee la informacion referida al lugar de destino del alumno puede elegir la opcién “Sin
definir”.

Al final de la seleccidn presione el boton “Aceptar”. Aparecera un mensaje informando
que el alumno fue dado de baja satisfactoriamente.

Si no desea dar de baja al alumno, presione el botdén “Cancelar”.

DESHACER ALUMNOS DADOS DE BAJA
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Con esta opcion usted puede deshacer una baja realizada por alguno de los motivos
recién explicados: Fallecimiento, Cambio de Escuela o Abandono del Sistema Educativo.

Ingrese el ciclo lectivo y a continuacion apareceran los alumnos que hayan sido dados
de baja. Para deshacer la baja de un alumno, seleccidénelo del listado con el mouse o con las
flechas de desplazamiento del teclado y presione el boton “Deshacer Baja“. El alumno volvera

a la situaciéon anterior.

Alumnos - Deshacer Bajas

DESHACER ALUMNOS DADOS DE BAJA

Ciclo Lectvo: | 2.002

Alumnos dados de baja: | 1 Alumnos

Documenta

Deshacer Baja Cancelar Salir
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ASIGNACION DE ALUMNOS A C.E.F. Y/O TALLERES:

Con esta opcién usted puede realizar la asignacion de los alumnos a un Centro de
Educacion Fisica y/o Taller.

Presione el botén correspondiente del menu “ALUMNOS?”, en el bloque “Informacion de
Inscriptos”. El sistema le pide que ingrese el Ciclo Lectivo para el que se inscribieron los

alumnos. Al aceptar aparecera la siguiente pantalla:

ASIGNACION DE ALUMNOS A LOS CEF. YIO TALLERES

Nivel de Educacion: |

¥ Todos los Alumnhos Ciclo ! Afio: |

[x]
[x]
Seccidn: | |E|
[x]

| C.EF. " TALLER | T (e A EMTRO DE EDUCACION FISICA

Alumnos disponibles: IE_ Alumnos seleccionados: |III_
ACOSTA EUGEMIA, i

ARCATI, FACUMDO 16

ANVILES, LUCIA A, 15

BAMEGAS LOREMA A, 17

FERRARA, ArALIA 14

GUTIERREZ, SILW ARMA, ]

LOPEZ, AGUSTIM 7

PEDRCMI, JUAN 13

Todos

| Aceptar | | Cancelar | | Salir

En esta pantalla puede seleccionar el nivel de educacion, ciclo/aio y seccién de los
alumnos que desee asignar. Si quiere que todos los alumnos del establecimientos sean
asignados debe marcar la casilla de verificacion “Todos los alumnos”. A continuacion
seleccione el tipo de organismo en el que hara la asignacién de alumnos, y luego despliegue la
lista de la derecha donde apareceran filirados los establecimientos existentes segun la
seleccion previa. En la caja de la izquierda aparecen ordenados alfabéticamente todos los

alumnos de acuerdo al criterio de seleccion. Para asignar un alumno al CEF o taller elegido,
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debe seleccionar el alumno y luego, al presionar el boton “Mover” pasa a la caja de la derecha,
que corresponde a Alumnos Seleccionados. La seleccidn se podra realizar también en forma
masiva eligiendo un alumno del area de “Alumnos disponibles” y luego presionando el botén
“Todos”. En ambas areas de “Alumnos disponibles” y “Alumnos seleccionados” se iran
contabilizando los movimientos de alumnos. Si desea eliminar un alumno del C.E.F. o Taller
elegido, debe seleccionarlo y presionar el botéon “Quitar’. Asi regresard a la columna de
Alumnos disponibles. El procedimiento es similar para quitar todos los alumnos.

Si ha realizado la asignacion por secciones, una vez completados los alumnos de una
seccion, presionando “Aceptar” guarda esa informacion y puede continuar con otra. La

asignacioén por nivel de educacién o por ciclo/ano es similar.

ACTUALIZACION DE ASIGNATURAS POR ALUMNO:

Al elegir esta opcién el sistema le pide que ingrese el afio correspondiente al ciclo
lectivo en el que desea realizar la actualizacidon de asignaturas por alumno. Al aceptar aparece

la siguiente pantalla:

ACTUALIZACION DE ASIGNATURAS POR ALUMNO

Nivel de Educacion: | |E| Modalidad: | |E|
Ciclo / Afio: | [¥] Terminalidad:] (2]
Seccion: [x]
Alumnos Asignaturas

Marcar
Todas
Quitar
Todag
4 | »l -
Todas las Asignaturas -
-
Aceptar | | Cancelar | | Salir
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Debe seleccionar el nivel, ciclo o afio, modalidad y terminalidad si es necesario, y la
seccion en la que se encuentran los alumnos a los que se les asignaran las asignaturas. En la

pantalla que se encuentra a continuacién se muestra un ejemplo:

ACTUALIZACION DE ASIGNATURAS POR ALUMNO

Nivel de Educacion:  [COMUN - POLIMODAL (€] Modalidad: [CIEMCIAS NATURALES [N]
Ciclo / Afio: [PRIMERO [¥] Terminalidad:] (=]
Seccion: [4_ |- i [x]
Alumnos Asignaturas
ALBERDI, MARIA EMILIS 3 LENGUA ¥ LITERATURA | x -]
LACUBE, FRANCISCO 3215030 TENIATICn | K —
PARIS, LUCIA, 33267777 —
SPIZZ0, ALBERTO 32888200 EDUCACION FISICA | [
LENGUA EXTRANJERS | - FRANCES X
Quitar
Todas
-
Todas las Asignaturas -
[APRECIACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION TIFICOS r [
|ARGENTINA, | X
[ARTES DEL ESPACIO n
[ARTES DEL PLANO | r =
Aceptar | | Cancelar | | Salir

En la lista de la izquierda aparecen ordenados alfabéticamente todos los alumnos de
esa seccion. Debe seleccionar cada alumno, y en la lista de la derecha apareceran las
asignaturas de la seccidén. Para asignarle al alumno una asignatura de la seccion, debe
seleccionar la casilla de verificacidn que corresponde a esa asignatura. Si quiere seleccionar
todas las asignaturas debe presionar el boton “Marcar Todas”. Con el boton “Quitar Todas” se
eliminan todas las asignaturas de esa seccion para el alumno seleccionado.

Si quiere asignarle a un alumno una asignatura que no corresponda a esa seccion,
debera seleccionarla de la lista inferior, que lleva el titulo “Todas las Asignaturas” marcando la

casilla de verificacion correspondiente.

Si quiere deshacer un cambio realizado, debe seleccionar el botéon “Cancelar’. Si
presiona el botén “Aceptar’, los cambios realizados se guardan. Para salir de esta pantalla
debe presionar el botén “Salir”
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MODIFICACION DE DOCUMENTO:

Esta opcién le permite, en caso de haber incurrido en un error al escribir el Niumero de
Documento de un alumno, o en el caso de los alumnos indocumentados que hayan sacado su
DNI, de corregirlo y/o actualizarlo en todas las tablas en las que el mismo se encuentre.

Al ingresar a esta opcion aparece la siguiente pantalla:

Alumnos - Modificacion de Documento

Modificacion de Documento

Tipo Doc. Erréneo: | |E|

N° Doc. Errdnen:

Sexo Errdneo: Masculino ® Femeninog C Buscar

Apellido y Nombre: |

Tipo Doc. Correcto: | |E|
H° Doc. Correcto;
Sexo Correcto: Masculing @ Fermenifo O

|| Salir

En esta debera consignar el tipo y numero de documento erréneo, asi como el sexo, y
apretando el boton “Buscar” traera el dato correspondiente al Apellido y Nombre del alumno, a
efectos que se controle si es la persona que desean modificar. Luego en la parte inferior de la
pantalla se ingresa el Tipo y numero de documento correctos asi como el sexo y se presiona el

botdn “Modificar” para que el cambio se efectue.
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CONSULTA / MODIFICACION DATOS ALUMNOS CON SECCION ASIGNADA:

Si usted necesita buscar un alumno para consultar datos o modificarlos, puede utilizar la
opcién Consulta/ Modificacion Datos Alumnos que se encuentra disponible en el menu de

Alumnos. Al presionar este botén, se muestra una pantalla como la siguiente:

Alumnos - Consulta / Modificacion Datos Alumnos

CONSULTA ! MODIFICACION DATOS ALUMNOS CON SECCION ASIGNADA

Ingrese todos los datos que conozca del alumno para realizar la bisgqueda del mismo

Ciclo Lectivo

Tipo Doc. | |:| N° Doc. Sexo T Masculino O Femenino
= Nivel de Educacién | [£]
| Ciclo / Afio | =]
Seccidn / Division - Tipo de Secc. - Turno | |:|
Resultado de la bisgueda: g Alumnos
Documenta [Mimern  [Sexo [Wombre [ Mivel [ Ciclo
DI 30800777 (M ARCATI FACUMNDO COMUMN - POLIMODAL SEGUMDN
DI 30895000 F AVILES, LUCIANMA, COMUMN - POLIMODAL SEGLIMDn
DI Aa00000  F BAMEGAS, LOREMA A COMUMN - POLIMODAL SEGLIMDn
DM 32yTMz: O F FERRARA, AMALIA COMUM - POLIMODAL SEGUMDn
DI 32100600 W FEDROMI, JUAMN COMUMN - POLIMODAL SEGLIMDn
KA 2
| | Cancelar | | Salir |

El procedimiento de busqueda de alumnos es similar al visto en “Consulta/Modificacion
Datos Inscriptos” . Para acceder a los datos del alumno, seleccidénelo del listado con el mouse
o con las flechas de desplazamiento del teclado y presione el boton “Modificar’. Se abre la
pantalla con los datos de la Inscripcion de ese alumno (“Actualizacion de Datos de Inscriptos”),

desde donde puede acceder a los datos personales, familiares, de salud, etc.

ELIMINACION DE ALUMNOS CON SECCION ASIGNADA:

Esta opcion permite eliminar toda la informacion relativa a un alumno de la oferta

educativa en la que se encuentra inscripto. No se guardan en otra tabla, ni se conservan los
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datos de identificacion personal. Por eso es recomendable que se utilice sélo en los casos
extremos.

Si se trata de un alumno que cursaba estudios en el establecimiento y fallecio,
abandond los estudios 0 se cambié de escuela se le debe dar de baja utilizando la opcién
correspondiente de la pantalla Inscripcidon Definitiva (Ver Baja de alumnos, pag. 75).

Si necesita utilizar la opcidon que elimina directamente del sistema los datos de un
alumno, al presionar en este boton del menu de Alumnos, aparece una pantalla muy similar a la
de la opcién anterior. El procedimiento de busqueda de alumnos es similar al descripto para
“Consulta/Modificacion Datos Inscriptos”, pero con la diferencia de que al seleccionar un
alumno, se presiona en el botén “Eliminar”. Como una vez eliminado no se puede recuperar

esa informacion, el sistema le pide una confirmacion de la operacién de eliminacion.

ELIMINACION DE ALUMNOS CON SECCION ASIGNADA

Ingrese todos los datos que conozca del alumne para realizar la bisqueda del mismo

Ciclo Lectivo
Tipo Doc. [DF| [£] W Doc. | Sexo O Masculino C' Femenino

I 2002

[~ Gue el nombre contenga Nivel de Educacion I Iil
| Ciclo / Afio | 2]
Seccion | Division - Tipo de Secc. - Turno | |i|
Buscar ‘ Limpiar
Resultado de la bisqueda: | 1 Alumnos

Sexo |Mombre
Ll GOMEZ, J

Docurmenta | Mdmero

LI - POLIMODAL FRIMERC!

Eliminar Cancelar Salir
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CAMBIO DE ALUMNOS DE SECCION:

Si por algun motivo (cierre de seccidn, equivocacion al ingresar los datos de la seccion,
equivocacion al inscribir los alumnos, movimiento de alumnos durante el afo lectivo), usted
necesita pasar alumnos de una seccién a otra del mismo nivel y afo de estudio, puede
utilizar esta opcién del sistema.

Seleccionando “Cambio de Seccion” del menu de Alumnos, aparece una pantalla en la
que debe seleccionar la oferta educativa y al presionar el botdn “Aceptar”, se le solicita que
ingrese el ciclo lectivo. Una vez confirmado, se pasa a una pantalla como la que se muestra a

continuacion:

Alumno - Cambio de Seccién E
CAMBIO DE SECCION
Oferta Educativa: COMUN - POLIMODAL
Seleccione la seccidn de la que desea Seleccione 1a seccion a la gue desea
mover los alumnos: mover los alumnos:
|PRIMERO-A—I-M-HUMANIDADEBYCIENCIAB EOIE | H
Seccidn

PRIMERC-B-I-T-HUMANIDADES % CIENCIAS S0CIA
PRIMEROQ-C-I-M-HUMARIDADES ¥ CIEMCIAS SOC

Todos wmp

4= Todos

K H

| Aceptar | | Cancelar | | Salir

Los listados de secciones, tanto el de “seccion de la que desea mover los alumnos”
como el de “seccién a la que desea mover los alumnos”, muestran los datos que distinguen
una seccion de otra, en el siguiente orden: afo de estudio, nombre de la seccion, abreviatura
del tipo de seccion (en el ejemplo, | de Independiente), abreviatura del turno (en el ejemplo, M
de turno Mafana) y la modalidad si corresponde. Al seleccionar una de las secciones de la lista
de la izquierda, aparece un mensaje pidiéndole que elija la seccion de destino de la lista de la
derecha. En la caja inferior izquierda se muestran los datos (Apellidos y Nombres) de todos los

alumnos inscriptos en ella. Seleccione el alumno que desea cambiar y presione el botén
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“Mover”. Automaticamente lo pasa al listado de la derecha. Una vez cambiado de seccion,
puede deshacer este movimiento seleccionandolo del listado de la derecha y presionando el
boton “Quitar”. Este comando esta solamente disponible para los alumnos originarios de la
primera seccion. Si quiere quitar un alumno que ya estaba inscripto en la seccién de destino,
aparece un mensaje avisandole que solo puede quitar a los alumnos recientemente cambiados.

El botén “Cancelar” anula las selecciones hechas, y los listados y las cajas vuelven a

quedar en blanco.

PROMOCION:

Alumnos que pasan de ano:

Una vez culminado un ciclo lectivo, el sistema le permite pasar a los alumnos al
siguiente ciclo o afio. Para hacerlo, presione la opciéon "Promocién” en el menu de Alumnos. Se

le pide que ingrese el afo del ciclo lectivo que termind. Luego aparece la siguiente pantalla:

Ciclo Lectivo Origen: 2001 Ciclo Lectivo Destino: 2002

Nivel de Educacion: |

Nivel de Educacion: |

Ciclo / Afio: | Ciclo / Afio: |
Turno: | Turno: |
Modalidad: | Modalidad: |
Terminalidad: | Terminalidad: |

Promocionan ¥ no continuan: [

Seccion Origen: |

= ===l
[x] [=]{=][=][=][=]

| Secciin Destino: |

Alumnos disponibles Alumnos selecciohados:

| UL

] | i

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

Debe seleccionar el nivel de educacion, ciclo/afio, turno, modalidad, terminalidad y
seccion de los alumnos que pasaran al siguiente ciclo lectivo, los que aparecen en el cuadro
izquierdo. Luego debe seleccionar el nivel de educacién, ciclo/afio, turno, modalidad,

terminalidad y seccion a la que promocionan.
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Recuerde dar de alta las nuevas ofertas y secciones antes de inscribir alumnos en

ellas.

Una vez completados correctamente los datos de origen y de destino, debe seleccionar
cada alumno que sera promovido (cuadro de la izquierda) y presionar el boton "Mover". Asi, al
presionar el botdn “Aceptar”, el alumno ya estara inscripto para el nuevo ciclo lectivo. Con el
botén "Quitar" puede eliminar a un alumno de la caja de la derecha y regresarlo a la caja de
alumnos disponibles.

Si todos los alumnos de una misma seccion promocionan al mismo nivel de educacion,
ciclo/ano, turno, modalidad, terminalidad y seccion destino puede utilizar el botén “Todos” para
realizar la seleccién masiva.

Para la Educacion Especial, esta opcién toma un criterio propio por cuanto se podra
promocionar dentro de un mismo ciclo lectivo a un alumno tanto a un ciclo superior como

inferior, de acuerdo a las evaluaciones propias del sistema.

Alumnos que repiten:

En este caso se utiliza la misma pantalla del punto anterior, pero debe seleccionar el
mismo nivel y ano (tanto en el ciclo lectivo de origen como en el ciclo lectivo de destino),
no obstante, puede elegir una seccion distinta en la que se encontraba el alumno en el ciclo
lectivo anterior (ver ejemplo en la pantalla siguiente). Para verificar que el proceso se haya
realizado correctamente puede consultar los datos del alumno a través de la
“Consulta/Modificacion Datos Alumnos”. Una vez que se hayan recuperado los datos

cerciorese de que la casilla de verificacion de “Repitente” esté marcada.
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Ciclo Lectivo Origen: 2001 Ciclo Lectivo Destino: 2002

Nivel de Educacion: Nivel de Educaciin:

Ciclo / Afio: Ciclo ! Afo:
Modalidad: Modalidad:

| |
| |
Turno: | Turno: |
| |
| |

Terminalidad:
Promocionan ¥y nho continuan: [

Terminalidad:

E EEEEE
E EEIEEE

Seccidn Origen: | Seccion Destino: |

Alumnos disponibles Alumnos seleccionados:
AMNILES, LLCIARNA, 33210866
: LOREMA, .
MARGQLUES, EMILIA 33260871
MORAM, JULID CESAR 32500800
PEDROMI, JUAMN 32670999 Todos wep
RUIZ, FRAMCIZCO 32100388

] Bl

| Aceptar | | Cancelar | | Salir
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Alumnos que egresan:

Luego de haber seleccionado una seccion que corresponde al ultimo afio de estudio del

nivel, el sistema le informa que puede inscribir al alumno en otra oferta educativa del

establecimiento o bien egresarlos.

Para egresar los alumnos no debe seleccionar ninguna

opcion del ciclo lectivo destino, sélo debe seleccionar los alumnos que egresan y presionar el

boton “Mover” o “Todos” segun corresponda. Luego presione el botdn “Aceptar” para hacer

efectivo el egreso, en caso contrario presione “Cancelar”’ para deshacer los cambios realizados.

Para salir de esta pantalla presione el botén “Salir”.

Alumnosz - Promocion

Ciclo Lectivo Origen:
Hivel de Educacion: |COMUN - POLIMODAL [ﬂ

Ciclo | Afo:

Turno:

Modalidad:

Terminalidad:
Promocionan y no

Seccion Origen:

Alumnos disponible

[ 2001

ITERCERD

1)

LE] Ciclo | Afio:

sera egresado del establecimiento.

Ciclo Lectivo Destino:

I 2002

Nivel de Educacicn: |

SIGAE B

Este es el (ltimo afio para este nivel de
educacion. Si Ud. desea inscribir al alumno en
el nivel de educacion siguiente, seleccionelo de
la lista desplegable de la derecha. El alumno
sera egresado del nivel de educacion. Si no
selecciona un nivel de educacion, el alumno

=] [= [=] [=] [=]

=]

L| | | (UTEA,

| Aceptar

cancelar

Salir
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Alumnos que promocionan y no continian en el establecimiento:

Esta opcion solo se utiliza para aquellos alumnos que estan inscriptos en secciones

de apoyo que ofrece el establecimiento y al ano siguiente no concurren a la misma,

entonces se cierra la inscripcion definitiva sin hacer una nueva inscripcion para el

ciclo lectivo siguiente y sin egresarlos.

Debe seleccionar el nivel de educacion, ciclo/afio, turno, modalidad y terminalidad (si

corresponde), ademas debe presionar la casilla correspondiente a “Promocionan y no

contintan” y elegir la seccioén en la que se encuentran inscriptos.

Alumnos - Promocion |
Ciclo Lectivo Origen: | 2002 Ciclo Lectivo Destino: | 2003
Nivel de Educacion: [COMUN - POLIMODAL El Nivel de Educacion: | EI
Ciclo | Afio: [FRIMERO 2] Ciclo | Afio: | L2]
Turno: SIGAE = 2]
Modalidad: 2]
Terminalidad: Esta opcion se utiliza para aquellos alumnos =l
Promocionan ¥ no que estan inscriptos en secciones de apoyo que

R ofrece el establecimiento v al afio siquiente no

Seccion Origen: concurren a la misma, entonces se cierra la (2] ‘

inscripcion definitiva sin hacer una nueva para

Alumnos disponible _ : L
el ciclo lectivo siguiente

| Aceptar I | Cancelar I | Salir I
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EGRESO ESPECIAL:

Esta opcion le permite egresar los alumnos de un nivel de educacion. Para hacerlo,
presione la opcién "Egreso Especial’ en el menu de Alumnos. Se le pide que ingrese el afio del

ciclo lectivo y luego aparece la siguiente pantalla:

Alumnos - Promocion B
Ciclo Lectivo Origen: 2001

Nivel de Educacion: |
Ciclo / Afio: I
Turno: |
Modalidad: I
Terminalidad: |

[=] EEEEE

Seccidn Origen: [

Alumnos disponibles Alumnos seleccionados:

UL

KN i

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

El procedimiento para llevar a cabo el egreso es similar al visto en Alumnos que

egresan.
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ACTIVIDADES:

Esta opcion cubre las necesidades de los Centros de Educacion Fisica y Talleres
Independientes, asi como de todos los organismos que realicen actividades extra curriculares,

en apertura al medio y/o como complemento de la educacion formal.

ACTIVIDAD

Caracteristica: [EXTENSION A LA COMUNIDA[E]  Tipo: [CAMPAMENTOS EDUCATIVOS [E]

Cantidad de Dias: |5 Fecha de inicio: | 06/07/2001 Asistencia Media: |60

Observaciones: |

| Aceptar || Cancelar |

Establecimientos u Organismos
C.EDFISICA T B

Categaria de Edad ['varones |Mujeres
13418 ANOS 25 40
< | ol i
| Eliminar | | Estahlecimiento | | Organismao | | Catergorias por Edad |

Al marcar la opcion Actividad aparece una pantalla en la cual debera ingresar las
distintas caracteristicas y tipos de actividades, las que son seleccionadas de listas prefijadas.
Si su escuela desea ingresar un tipo de actividad no comprendida en las mismas se debera
seleccionar en tipo la opcion otros. Asimismo el sistema pide como datos obligatorios los dias y
la fecha de inicio de dicha actividad. Una vez ingresado los datos dando “Aceptar”, los mismos
son ubicados en el casillero inferior izquierdo. A partir de alli se puede seleccionar el
establecimiento u organismo que impartira dichas actividades y las “Categorias por edad’
donde se deberan ingresar los datos referidos a las edades de los beneficiarios de esas
actividades. De esta manera tenemos la informacion necesaria para obtener luego los
informes correspondientes.

Con el botén “Salir” vuelve al Menu Principal.

Sistema de Gestion Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.108



INFRAESTRUCTURA ESCOLAR:

Menu Principal [ <]

;-

AE A aatm A Do A
En o Gt e e e O e e B

| Informacion del Establecimiento | | Caracteristicas del Edificio Escolar

Edificio donde funciona el Establec. Escuelas que comparten el Edificio

. Servicios en el Medio
|:| Asociacion Cooperadora

Servicios del Edificio Escolar

|:| Aportes de Fondos para Obras y Equip. Distancias

|:| Establecimientos Dependientes Terreno - Sup. Cubierta - Ambitos

|:| Sernvicio Propio de Comedor Modificacion del Codigo de Edificio

|:| Servicio de Comedor Asistido por Cocina Informes

Por Edificio Escolar Equipamiento y Mobiliario escolar
|:| Equipamiento ¥ Mobiliario

|:| Eguipamiento Informatico

Equip. v Mobiliario para el comedor

Aulas usadas por Establecimiento

Edificios Algquilados
FSs_1
FIs_2

N A o

ﬂ! Yolver al Meni Anterior

A través de las pantallas de “Infraestructura Escolar’ podran documentar informacion
del establecimiento, caracteristicas del edificio escolar y realizar consultas de lo registrado.
Al ingresar por primera vez debera seleccionar el botén “Edificio donde funciona el

Establecimiento” del Menu de Infraestructura.

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO.

Al acceder desde el Menu Principal a “Edificio donde funciona el Establecimiento”,

aparece la siguiente pantalla:
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Ubicacion del Edificio Escolar

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Codigo | Domicilio [Mimern  [Piso | Caracteristica

324 25 DE MAYD arE2 0342

3449 B. EL POZO-ENTRE MAMNZ. 1 0342

anao SAMN JEROMIMO 28145 0342

KN i3
Maodificar Agregar Eliminar

| Salir

En la lista, aparecen los Edificios en los que funciona el Establecimiento. En caso de no
existir el edificio con el que desea trabajar presione el boton "Agregar". Al acceder a esa

opcion aparece la siguiente pantalla.
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Ubicacion del Edificio Ezcolar

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Cadigo de Edificio: |5EIEI1

Huevo I |

Calle: | Nro.:[ Piso: [
Localidad : | :] Departamento:|

Cod. Postal: [ Teléfono : | | Fax:[
Observacion : Pertenece a este Establecimiento:

g O No Buscar Anexo .

Cod. Jurigdiccional: I

Aceptar Salir

Al ingresar por primera vez debera seleccionar el boton “Buscar Edificio". (Ver pag.
100).

Si el edificio requerido no es encontrado debera seleccionar el botén "Nuevo" que
quedard habilitado al salir de opcién "Buscar Edificio" e ingresar en esta pantalla los datos que

se solicitan del nuevo edificio tal como lo indica la misma:

« Cddigo Edificio: Es un numero correlativo que genera automaticamente el sistema. Cada
Edificio nuevo que incorpore va incrementando este niumero.

« Calle: Consigne el domicilio del edificio. Recuerde que el domicilio es un dato obligatorio (el
sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

« Nro.: Consigne el nro. de la calle.

« Piso: Consigne el piso.

« Localidad: Consigne la localidad actual (seleccionandola del listado). Recuerde que la
localidad es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacién hasta que no se

complete este dato).
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- Teléfono/Fax: Consigne el teléfono y el fax del edificio, en caso de que corresponda.

« Observaciones: Este cuadro se puede utilizar si tiene en cuenta alguna otra informacion del

edificio que se considera relevante.

- Pertenece a este Establecimiento: Si el edificio a dar de alta pertenece a otro

establecimiento debera marcar NO e ingresar el Cédigo Jurisdiccional. En caso de no
conocerlo podra seleccionar a través del buscador correspondiente el anexo que posee ese

organismo. (Ver pag. 109)

Ubicacion del Edificio Escolar

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Cédigo de Edificio: [1 -0 | Buscar Edificio | | Huevo |
Calle : |GOROSTIAGA 242 Nro. : |5 Piso: |
Localidad : [S:/ T4 FE-SANTA FE |i| Departamento : L4 CAPITAL
Cod. Postal : [3000 Teléfono : (0342  [4606127 Fax : |
Observacion : Pertenece a este Establecimiento:
¢ gi O o | BuscarAnexo
Cod. Jurisdiccional: I

Salir

Al presionar el boton "Aceptar", los datos se guardan y se retorna a la pantalla anterior

donde aparecera en la lista el edificio que fue cargado.
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Ubicacion del Edificio Escolar

EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Cadigo | Domicilio [Mimera  [Piso | Caracteristica

314 12 JUIMTA 2894 0342

] GOROSTIAGA 242 5

5000 CORRIEMTES 1800 1 0342

KI i
Modificar Agregar Eliminar

| Salir

En caso de que aparezca un edificio que no corresponda debera posicionarse en el
mismo y luego presionar el boton “Eliminar”, el que se habilitara en ese momento. En el caso
que haya eliminado un edificio que no corresponda, podra ingresarlo nuevamente a través del

buscador de edificio.
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EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL ESTABLECIMIENTO

Codigo | Domicilio [Mimern  [Piso | Caracteristica
a4 1% JUMTA 2884 0342
GOROSTIAGA 242 a

EI:II:II:I Pﬁnnl'_th'_ﬁ A o0 4 |:|342

si || m |

| Maodificar | | Agregar | Eliminar

Si quiere modificar los datos de un edificio, primero debera seleccionar de la lista el
edificio a modificar (queda marcado el renglén con un fondo negro), y a continuacion los datos
del edificio se hacen editables. Al presionar el botéon "Aceptar", los datos se guardan y se
retorna a la pantalla anterior. En el caso de que el edificio sea creado por la escuela todos los
datos de la pantalla son editables, en caso contrario sélo se podran modificar los campos

"Observaciones" y "Pertenece a este Establecimiento".

Sistema de Gestion Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.116



En caso de que exista un edificio con la misma direccién, el mismo numero de calle y

la misma localidad aparecera el siguiente mensaje y no le dejara ingresar el edificio.
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BUSCAR EDIFICIO:

Al acceder desde la pantalla “Ubicacion Edificio Escolar’ a “Buscar Edificio”, marcando

con el cursor el botén correspondiente aparece la siguiente pantalla:

Buscador de Edifcio E2

Seleccione el Edificio

Ingrese los datos gue conoce del edificio para generar una bisgueda

Calle: | Hiamero: I
Depto.: | |i|

Localidad: | |i|

Cod.Post.: I

| Blangquear | Buscar
Haga clic agui para seleccionar un edificio del listado Cantidad de Registros: |

Al

Cad. Edificio | Domicilio | Himero | Localidad |

of | I I I

of | | | I

of | I I |

of | | I I

Of | | | I

of | | | I
| Aceptar | Cancelar a

Esta pantalla muestra las caracteristicas principales con las que puede generar un
criterio de busqueda de Edificios.

Cada caracteristica (calle, numero, departamento, localidad, cédigo postal) donde esta
situado el edificio sirve para generar una busqueda de los edificios que cumplen con las
mismas condiciones. Con ello se facilita la tarea de eleccion del edificio.

Mientras mas caracteristicas relacionadas con su edificio ingrese, menor sera la
cantidad de edificios que obtendra en la lista de seleccion. Por ejemplo, si coloca que su
edificio se encuentra en la localidad de Santo Tomé, entonces, luego de presionar el boton
"Buscar", vera un listado con todos los edificios de dicha localidad. Si a esto le suma la calle
del edificio, luego de realizar una nueva busqueda, obtendra una lista de edificios mucha mas
refinada que la anterior.

Como habra notado, luego de especificar un criterio de busqueda determinado, debera
presionar el boton “Buscar” para llevar a cabo el procedimiento.

El boton “Blanquear” le permite borrar el criterio de busqueda anteriormente generado,

para Iuego comenzar con uno nuevo.
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Este paso culmina con la seleccién de uno de los edificios listados. Para esto, debe
marcar una de las casillas de verificaciébn que se encuentran a la izquierda del listado. La

siguiente figura muestra la pantalla con el resultado de la busqueda:

Buscador de Edifcio
Seleccione el Edificio

Ingrese los datos gue conoce del edificio para generar una blsgueda

Calle: | Hdamero: I
Depto.: | |i|

Localidad: [SAMTO TOME-SAMTA FE |i|

Cod.Post.: I

| Blanquear | Buscar

Haga clic agui para seleccionar un edificio del listado Cantidad de Renistros: | 28
Cad. Edificio | Domicilio | Hiimero | Localidad |
‘a | 456 25 DE MAYO | 1935 | SANTO TOME-SANTA FE |
C | 487 7 DE MARZO Y A% LLUIJAN | | sanTO TOME-SANTS FE |
C | 458 A LBERD | 2761 | sanTO TOME-SANTS FE |
C | 459 ARIST. DEL WALLE ¥ CEMTEMARID | | s4NTO TOME-ZANTA FE |
C | 460 A% 7 DE MARZO | 2783 | SANTO TOME-SANTA FE |
C | 461 A% CAMDIOT) Y RICHIER] | | SANTO TOME-SANTA FE |

Aceptar Cancelar E

Una vez seleccionado el edificio, se presiona el boton “Aceptar”.

Si no encontré el edificio buscado, vuelva a la pantalla anterior presionando el botén

“Cancelar”.

ASOCIACION COOPERADORA:
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Al acceder desde el Menu Principal a “Asociacién Cooperadora”, aparece la siguiente

pantalla:
ASQCIACION COOPERADORA
ESTABLECIMIENTO [OMBRE DE ESCUELA |I|

Estatuto Aprobado  [X Instrumento Legal |Fesolucidn |E| Nro. |[19875/(1957

Presidente |5l TAMIRAND ALBERTO

Tesorero  |GOMZALEZ FEDERICOD

Personeria Juridica [ Nro. Intervenida [

Hro CUIT 30-15872252-2 Fecha Renovacion CD | 09/09/2001

Cta Cte Nro. |1 25487101 Banco |NUEVO BAMCO DE SANTAFE |E|

Caja Ahorro Nro.  [125487102 Banco |MUEYQ BAMCO DE SANTAFE |E|
‘Aceptar Cancelar | | Salir

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos de la Cooperadora Escolar. Los

datos requeridos son:

- Establecimiento: Seleccione el establecimiento para el cual va a ingresar los datos de la
Asociacién Cooperadora.

- Estatuto Aprobado: En caso de estar aprobado el Estatuto marque Ila casilla
correspondiente.

« Instrumento Legal: Consigne el instrumento legal (seleccionandolo de la lista) segun

corresponda.

» Nro./ Afo de la Resolucion: Consigne el nro. del instrumento legal y el ano del mismo.

» Presidente: Consigne el nombre del Presidente de la Cooperadora. Recuerde que el
nombre es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

» Tesorero: Consigne el nombre del Tesorero de la Cooperadora.

e Personeria Juridica: colocar una cruz en caso de tener personeria juridica.

« Nro.: consigne el numero de personeria juridica.
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- Intervenida: colocar una cruz en el caso en que la misma haya sido intervenida.
» Nro. CUIT: Consigne el CUIT en caso de que corresponda.

« Fecha de Renovacién C.D.: Consigne la fecha de creacion o renovacion de la Comision

Directiva. Complete la fecha: 2 digitos para el dia, dos para el mes y cuatro digitos para el
ano, ej.: 01011999. El sistema coloca automaticamente las barras separadoras. Recuerde
que la fecha es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

- Cta. Cte. Nro. y Banco: Complete en caso de que corresponda el nro. de la cta. cte. y el

nombre del banco.

« Caja Ahorro Nro. y Banco: Complete en caso de que corresponda el nro. de la caja de

ahorro y el nombre del banco.

Recuerde que aunque no todos los datos sean requeridos (obligatorios), cuanto mas se
ingrese en el sistema, mejor sera el aprovechamiento de los mismos. Una vez ingresada la

informacioén requerida al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan.

Para salir de la pantalla Asociaciéon Cooperadora presione el botén “Salir”.
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APORTES DE FONDOS PARA OBRAS Y/O EQUIPAMIENTO:

Al acceder desde el Menu Principal a Aportes de Fondos para Obras y/o

Equipamientos, aparece la siguiente pantalla:

APORTES DE FONDOS PARA OBRAS Y10 EQUIPAMIENTO
ESTABLECIMIENTO | Sl |Z]=y=gn]=g =1 WIS |E|

Origen de los fondos | |E| Fecha |
Tipo Obra yio Equip. | |E| Finalizada [ Monto |

Destino de la Inversion:

_gminer_|

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

En la lista inferior, aparecen los Aportes del establecimiento ingresados hasta el

momento.

Dar de alta un Aporte:

Si desea ingresar un nuevo aporte, primero debera seleccionar —respetando el orden- los

datos requeridos en la pantalla:

- Establecimiento: Seleccione el establecimiento para el cual va a ingresar los datos de
aportes.

« Origen de los Fondos: Seleccione el nombre del organismo otorgante del aporte. Recuerde

que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacién hasta que no se complete
este dato).
» Fecha: Consigne la fecha de recibido el monto. Complete la fecha: 2 digitos para el dia, dos

para el mes y cuatro digitos para el aio, ej.: 01011999. El sistema coloca automaticamente
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las barras separadoras. Recuerde que la fecha es un dato obligatorio (el sistema no guarda
la informacion hasta que no se complete este dato).

- Tipo de Obra y/o Equipamiento: habilita los distintos tipos de obras y/o equipamiento para lo

cual fue destinado el aporte. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la
informacién hasta que no se complete este dato).

» Finalizada: En caso de estar la obra finalizada marque la casilla correspondiente.

« Monto: Complete el monto recibido. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no

guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

+ Destino de la Inversion: Este cuadro se puede utilizar si tiene en cuenta alguna otra

informacién del aporte que se considere relevante.

Al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro

Aporte recibido.

Actualizar Aportes

Modificar los datos de un Aporte:

Si necesita modificar un aporte, deberd ir a la lista inferior de la pantalla y posicionarse
sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla, permitiendo la
modificacion de los mismos. Una vez que haya modificado los datos debe presionar el botdn

“Aceptar” para guardar los cambios.

Eliminar un Aporte:

Para eliminar un aporte debe ir a la lista inferior de la pantalla, posicionarse sobre el
mismo Yy luego presionar el boton "Eliminar". Este boton estara habilitado siempre y cuando en

la lista figure algun aporte seleccionado, en caso contrario aparecera inhabilitado.
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APORTES DE FONDOS PARA OBRAS YI0 EQUIPAMIENTO

ESTABLECIMIENTO [OMBRE DE ESCUELA |E|
Origen de los fondos [PRISE E| Fecha | 19/05/2001

Tipo Obra yio Equip. |Ampliacidn ambito existerm Finalizada [ Monto F7.000,00

Destino de la Inersion:

3 aulas, 1 hafio para salas de 4y 5 afios - pintura general

Origen Fondos

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

Para salir de la pantalla Aportes... presione el botén “Salir”.

ESTABLECIMIENTOS DEPENDIENTES:

Al acceder desde el Menu de Infraestructura a “Establecimientos Dependientes”,
aparece la siguiente pantalla:
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DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

ESTABLECIMIENTOS DEPENDIENTES

Cod. Jurisdiccional | | Buscar Anexo

Distancia en Km

[_oaner_|

| Aceptar | | Cancelar | | Salir

En la lista inferior, aparecen los Establecimientos Dependientes del Establecimiento

Principal ingresados hasta el momento.

Dar de alta un Establecimiento Dependiente:

Si desea ingresar un nuevo Establecimiento Dependiente, primero debera seleccionar —

respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

« Cdbd. Jurisdiccional: Complete el cédigo jurisdiccional del establecimiento en caso de

conocerlo. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta
que no se complete este dato).
En caso de no conocer el Cdodigo Jurisdiccional del anexo con el que desea trabajar

presione el botén "Buscar Anexo".

- Distancia: Consigne la distancia del establecimiento dependiente al establecimiento
principal. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta

gue no se complete este dato).

Al presionar el botén "Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro
anexo.
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Actualizar Establecimientos Dependientes

Modificar los datos de un Establecimiento Dependiente:

Si necesita modificar un establecimiento dependiente, debera ir a la lista inferior de la
pantalla y posicionarse sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla,

permitiendo la modificacién de los mismos.

Eliminar un Establecimiento Dependiente:

Para eliminar un establecimiento dependiente debe ir a la lista inferior de la pantalla,
posicionarse sobre el mismo y luego presionar el boton "Eliminar". Este boton estara habilitado
siempre y cuando en la lista figure algun establecimiento dependiente seleccionado, en caso
contrario aparecera inhabilitado.

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

ESTABLECIMIENTOS DEPENDIENTES

Cod. Jurisdiccional | | Buscar Anexo

Distancia en km 0,00

Cod Jurisd Esc Dependen| Distancia en km | Establecimiento
1030350 14 COSME MARIAMNO ARGERIC

Eliminar

| Aceptar | Cancelar Salir

Para salir de la pantalla Establecimientos Dependientes presione el botén “Salir”.
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BUSCAR ANEXO:

Al acceder desde la pantalla “Datos del Establecimiento” a “Buscar Anexo”, y

presionando el botdn correspondiente aparece la siguiente pantalla:

Buscador de Establecimientos Anexos | <]

Seleccione el Anexo

Cod. Hac.: m_

Haoa clic agui para seleccionar una anexo del listado Cantidad de Registros; | 2

Cdd. Juris. | Cod. Hac. | Anexo | Hombre | Domicilio | Localidad |
|| 1030350 | s200003 |04 COSME MARIANG ARGERICH |25 DE &0 S KM 19 |VILL.E. BB -SANT A FE|
|| 1030359 | s200003 02 CER. 359 |25 DE h&50 Sl |V||_|_A AR -SARNTA FE|
ol | | | | |
ol | | | | |
ol | | | | |
kel | | | | |
Aceptar | | Cancelar | EI
Esta pantalla muestra una lista con los anexos dependientes del Establecimiento si
corresponde.

Seleccione uno de los anexos listados. Para esto, debe marcar una de las casillas de

verificacion que se encuentran a la izquierda del listado y luego presionar el botdn “Aceptar”.
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SERVICIO PROPIO DE COMEDOR:

Al acceder desde el Menu Principal a Servicio Propio de Comedor, aparece la siguiente

pantalla:

SERVICIOS ALIMENTARIOS

SERVICIO PROFPIO

ESTABLECIMIENTO |MOMERE DE ESCUELA Izl
EDIFICIO ESCOLAR |4RTURD ILIA 1153 |E|

CANTIDAD DE ALUMNOS PROPIOS

Desayuno |[d
Almuerzo |0 Establecimientos
alos gque
Merienda |0 Beneficia...
Cena |0
| Aceptar | | Cancelar | | Salir

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos del Servicio Propio de Comedor.
En primer lugar debe seleccionar el establecimiento y luego el edificio escolar. A continuacion,
los datos requeridos son:

« Desayuno: Complete la cantidad de alumnos propios a desayunar.

+ Almuerzo: Complete la cantidad de alumnos propios a almorzar.

« Merienda: Complete la cantidad de alumnos propios a merendar.

« Cena: Complete la cantidad de alumnos propios a cenar.

- Establecimientos a los que beneficia: Al hacer clic en este botdén, se abre una
pantalla en la que puede ingresar la informacion correspondiente a los establecimientos
que reciben el servicio de comedor escolar asistido por otro establecimiento. (Ver
pantalla “Establecimientos a los que beneficia”, pag. 111).

Recuerde que aunque no todos los datos sean requeridos (obligatorios), cuanto mas se
ingrese en el sistema, mejor sera el aprovechamiento de los datos. Una vez ingresada la

informacién requerida al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan.
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Si desea eliminar el servicio que presta ese establecimiento, debera presionar el botdn
eliminar. Aparece un mensaje pidiendo confirmacion. Si opta por eliminar el servicio, se dara de

baja también el servicio que presta a otros organismos

Para salir de la pantalla Servicio Propio de Comedor presione el boton “Salir”.

ESTABLECIMIENTOS A LOS QUE BENEFICIA:

Al acceder desde Servicios Propios a “Establecimientos a los que Beneficia”, aparece la

siguiente pantalla:

Servicio Aszistido por el Establecimiento

SERVICIO ASISTIDO POR EL ESTABLECIMIENTO

ESTABLECIMIENTOS A LOS QUE BEMEFICIA

Cad. Jurisdiccional | | Buscar
Establecimiento

CANTIDAD DE ALUMNOS A LOS QUE BENEFICIA

Desayuno Almuerzo Merienda Cena

‘ Buscar

Establec. donde comen | | Establecimiento

Escuela Beneficiada | CantAlum Desayuna [ Cant Alum Almuerza | Cant Alum Merienda

12301149 14 a0 21

KA 2]
| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

En la lista inferior de la pantalla aparecen los Establecimientos que reciben servicio

asistido de comedor ingresados hasta el momento.

Dar de alta un Establecimiento beneficiado

Si desea ingresar un nuevo Establecimiento Beneficiado, primero debera seleccionar —

respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

e Cdbd. Jurisdiccional: Complete el cédigo jurisdiccional del establecimiento en caso de
conocerlo. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta

que no se complete este dato).
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En caso de no conocer el Codigo Jurisdiccional del Establecimiento que recibe el servicio
presione el botén "Buscar Establecimiento".

« Desayuno: Complete la cantidad de alumnos beneficiados a desayunar.

» Almuerzo: Complete la cantidad de alumnos beneficiados a almorzar.

« Merienda: Complete la cantidad de alumnos beneficiados a merendar.

» Cena: Complete la cantidad de alumnos beneficiados a cenar.

- Establec. donde comen: Complete el cédigo jurisdiccional del establecimiento en caso de

conocerlo. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta
que no se complete este dato). En caso de no conocer el Cédigo Jurisdiccional del

Establecimiento donde comen los alumnos presione el botén "Buscar Establecimiento”.

Al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro

establecimiento.

Actualizar Establecimientos a los que Beneficia

Modificar los datos de un Establecimiento beneficiado:

Si necesita modificar un establecimiento beneficiado, debera ir a la lista inferior de la
pantalla y posicionarse sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla,

permitiendo la modificacion de los mismos.

Eliminar un Establecimiento beneficiado:

Para eliminar un establecimiento beneficiado debe ir a la lista inferior de la pantalla,
posicionarse sobre el mismo y luego presionar el botdn "Eliminar". Este boton estara habilitado
siempre y cuando en la lista figure algun establecimiento seleccionado, en caso contrario

aparecera inhabilitado.
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Servicio Asistido por el Establecimiento

SERVICIO ASISTIDO POR EL ESTABLECIMIENTO

ESTABLECIMIENTOS A LOS QUE BENEFICIA

Cad. Jurisdiccional | | ‘ ‘

CANTIDAD DE ALUMNOS A LOS QUE BENEFICIA

Desayuno m Almuerzo |45 Merienda |20 Cena

Establec. donde comen | | ‘ ‘

neficiada um Desayuno urm Almuerzo m herienda

| Aceptar | | cancelar | | Salir |

Para salir de la pantalla Establecimientos a los que beneficia presione el botdn “Salir”.

SERVICIO DE COMEDOR ASISTIDO POR COCINA:

Al acceder desde el Menu Principal a “Servicio de Comedor Asistido por Cocina”,

aparece la siguiente pantalla:
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Servicios Asistido por Cocina Centrahzada

SERVICIOS ALIMENTARIOS
SERVICIO ASISTIDO POR COCINA CENTRALIZADA

ESTABLECIMIENTO | 2lnfl=] s age] a3y mu] ¥ |E|

Cocina:  [COCINA CENTR. SANTO TOME | ]

CANTIDAD DE ALUMNOS QUE RECIBEN EL SERMICIO

Desayuno: |55
Almuerzo: |46 Establecimientos
alos que
Merienda: [27 Beneficia...
Cena: [0
| Aceptar | | Cancelar | | Salir

Esta pantalla permite dar de alta, modificar o eliminar los datos del Servicio de Comedor
Asistido por Cocina. En primer lugar seleccione el establecimiento, luego los datos requeridos

son:

» Cocina: Seleccione de la lista desplegable la Cocina que le ofrece el servicio de comedor.
Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

» Desayuno: Complete la cantidad de alumnos a desayunar.

« Almuerzo: Complete la cantidad de alumnos a almorzar.

« Merienda: Complete la cantidad de alumnos a merendar.

» Cena: Complete la cantidad de alumnos a cenar.

- Establecimientos a los que beneficia: Al hacer clic en este botdn, se abre una pantalla en

la que puede ingresar la informacion correspondiente a los establecimientos que reciben el
servicio de comedor escolar asistido por la cocina centralizada de otro establecimiento. (Ver

pantalla “Establecimientos a los que beneficia”, pag. 111).

Una vez ingresada la informacion requerida al presionar el botén "Aceptar", para

guardar los datos ingresados.
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Para eliminar un servicio seleccione la cocina y presione el boton “Eliminar”.

Para salir de la pantalla Servicio de Comedor Asistido por Cocina presione el botén

“Salir”.

EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO:

Al acceder desde el Menu Principal a “Equipamiento y Mobiliario”, aparece la siguiente

pantalla:

Cantidad de equipamiento y mobiliario

EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO

EDIFICIO ESCOLAR [ARTURD ILIA 1153 |E|

Cantidad de Equipamiento v Mohiliario

Equipamiento ¥ Mobiliario |Equip|:| de audio |I|
Estado [Bueno [¥] Adquirido Por: [Ministerio de Educ. [#] Cantidad [Z
Equiparniento v Mabiliario | Estado |Cantidad  [Adguirida por
Armatios Bueno 7 Ministerio de E
4 | i3
| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

A través de esta pantalla podra ingresar los datos concernientes al equipamiento y/o
mobiliario tanto de uso escolar como el utilizado para brindar los servicios de comedores
escolares y/o copa de leche.

En la lista inferior de la pantalla aparece el equipamiento o mobiliario ingresado hasta el

momento, se muestra su cantidad, cual es su estado y por quien fue adquirido.

Dar de alta un Equipamiento y/o Mobiliario:

Si desea ingresar un nuevo equipamiento y/o mobiliario, primero debera elegir el edificio

escolar, luego seleccionar —respetando el orden- los siguientes datos :
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- Equipamiento y/o Mobiliario: Consigne el tipo de Equipamiento y/o Mobiliario

(seleccionandolo de la lista) segun corresponda. Recuerde que es un dato obligatorio (el
sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

- Estado: Consigne el estado de los mismos (seleccionandolo de la lista) segun corresponda.
Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

« Adaquirido por: consigne la procedencia del equipamiento o mobiliario.

- Cantidad: Consigne la cantidad de equipamiento y/o mobiliario utilizados.

Al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar un

nuevo equipamiento y/o mobiliario.

Actualizar Equipamiento y/o Mobiliario

Modificar los datos de Equipamiento y/o Mobiliario:

Si necesita modificar un equipamiento o mobiliario, debera ir a la lista inferior de la
pantalla y posicionarse sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla,

permitiendo la modificacion de los mismos.

Eliminar un Equipamiento y/o Mobiliario:

Para eliminar un equipamiento o mobiliario debe ir a la lista inferior de la pantalla,
posicionarse sobre el mismo y luego presionar el boton "Eliminar". Este boton estara habilitado
siempre y cuando en la lista figure algun equipamiento o mobiliario seleccionado, en caso

contrario aparecera inhabilitado.
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Canhdad de equipamento y mobiliano

EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO

EDIFICIO ESCOLAR |ARTURQ ILIA 1153 |E|

Cantidad de Equipamiento v Mohiliario

Equipamiento y Mobiliario | |:|

Estado |:| Adquirido Por: | |:| Cantidad [iill

Equipamientnyhﬂnhiliariu Estado Cantidad Adguirido po

Buena

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

Para salir de la pantalla Equipamiento y Mobiliario presione el boton “Salir”.
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EQUIPAMIENTO INFORMATICO:

Al acceder desde el Menu Principal a “Equipamiento Informatico”, aparece la siguiente

pantalla:

EQUIPAMIENT O INFORMATICO

EDIFICIO ESCOLAR [ARTURD ILIA 1153 E|
Ol (' Bisterna Operativo () Capacidad de Memoria RAKW
| [¢]
Cantidad para tareas Administrativas | Cantidad para tareas Escolares
Adguirido por |
Equiparmienta Infarméatico | Detalle | T Admin
Equipos Pentium o similar 2
Internet...
KI i3
| Aceptar | | Cancelar | | Salir

En la lista inferior de la pantalla, aparece la cantidad de equipamiento informatico

ingresados hasta el momento.

Dar de alta un Equipamiento Informatico.

Si desea ingresar un nuevo equipamiento informatico, primero debera seleccionar el edificio
escolar, luego —respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

« Eaquipos / Sistema Operativo / Capacidad de Memoria RAM: seleccione la casilla

correspondiente, y se marcara. Luego seleccione de la lista desplegable que se encuentra
debajo de las casillas de seleccion, el tipo de dato que corresponda. Recuerde que es un
dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

- Cantidad para tareas Administrativas: Consigne la cantidad de equipos informaticos

utilizados para tareas administrativas por edificio.

- Cantidad para tareas escolares: Consigne la cantidad de equipos informaticos utilizados

para tareas escolares por edificio.
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« Adquirido por: consigne la procedencia del equipamiento informatico.

- Internet: Al hacer clic en este botdn, se abre una pantalla en la que puede ingresar la
informacién pertinente a la direccion de correo electrénico y si tiene acceso a Internet. (Ver
pantalla “Internet”, pag. 120).

Al presionar el boton "Aceptar", los datos se guardan y puede comenzar a ingresar un

nuevo equipo informatico.

Actualizar Equipamiento Informatico.

Modificar los datos de un Equipo Informatico:

Si necesita modificar un equipo informatico, debera ir a la lista inferior de la pantalla y
posicionarse sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla,

permitiendo la modificacion de los mismos.

Eliminar un Equipo Informatico:

Para eliminar un equipo informatico debe ir a la lista inferior de la pantalla, posicionarse
sobre el mismo y luego presionar el boton "Eliminar". Este botdn estara habilitado siempre y
cuando en la lista figure algun equipo informatico seleccionado, en caso contrario aparecera
inhabilitado.

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

EDIFICIO ESCOLAR [ARTURD ILIA 1153 (=]

- C -

| =

Cantidad para tareas Administrativas |E Cantidad para tareas Escolares |7

Adguirido por | |:|
Equipamienta Informéatico | Detalle [T Admin
Equipas Fentium a similar 2

i Sistermna Operativa PCocon Window MO SUpE 2

Internet...

0| i

| Aceptar | | Cancelar | | Salir
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Para salir de la pantalla Equipamiento Informatico presione el botén “Salir”.

INTERNET:

Al acceder desde Equipamiento Informatico a “Internet”, aparece la siguiente pantalla:

|_gooptar | | ancolar | | sair |

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos de Internet. Los datos requeridos
son:
» Acceso a Internet: En caso de tener Acceso a Internet seleccione la casilla correspondiente.

» Direccion de Correo: Consigne la direccion de e-mail.

Una vez ingresada la informacion requerida al presionar el boton "Aceptar”, los datos se

guardan.

Para salir de la pantalla Internet presione el boton “Salir”.
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ESTABLECIMIENTOS QUE COMPARTEN EL EDIFICIO:

Al acceder desde el Menu Principal a “Establecimientos que comparten el edificio”,

aparece la siguiente pantalla:

E stablecimientos que comparten el Edificio

ESTABLECIMIENTOS QUE COMPARTEN EL EDIFICIO

EDIFICIO ESCOLAR [ARTURD ILI& 1153 [¥]
Cod. Jurisdiccional | | Buscar
Establecimiento
Turno |I|
Cad_Jurisd |Establecimienta [Turna
21102745 ALMTE. GUILLERMO BROWMN Rl ARLARA,
1095555 MOMBRE DE ESCUELA SiM DEFIMIR

Otros
Organismos...

_Bminer_|

| Aceptar | | Cancelar | | Salir

En la lista inferior de |la pantalla, aparecen los Establecimientos que comparten el mismo

edificio ingresados hasta el momento.
Dar de alta un Establecimiento que comparte el Edificio:

Si desea ingresar un nuevo Establecimiento que comparte el edificio seleccionado,
primero debera seleccionar —respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

« Cobd. Jurisdiccional: Complete el cédigo jurisdiccional del establecimiento en caso de
conocerlo. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta
que no se complete este dato). En caso de no conocer el Cédigo Jurisdiccional del
Establecimiento presione el botén "Buscar Establecimiento”.

« Turno: Consigne el turno ( seleccionandolo de la lista) segun corresponda. Recuerde que
es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este
dato).
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« Otros Organismos: Al hacer clic en este boton, se abre una pantalla en la que puede

ingresar la informacion pertinente a otros organismos que también funcionan en el edificio

seleccionado. (Ver pantalla “Otros Organismos”, pag. 123).

Al presionar el botdn "Aceptar", los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro

establecimiento.

Actualizar Establecimientos que comparten un edificio.

Modificar los datos de Establecimientos que comparten un edificio:

Si necesita modificar un establecimiento que comparte un edificio seleccionado, debera
ir a la lista inferior de la pantalla y posicionarse sobre el mismo. Los datos se cargaran

automaticamente en la pantalla, permitiendo la modificacion de los mismos.

Eliminar Establecimientos que comparten un edificio:

Para eliminar un establecimiento que comparte un edificio seleccionado debe ir a la lista
inferior de la pantalla, posicionarse sobre el mismo y luego presionar el botén "Eliminar". Este
botdn estara habilitado siempre y cuando en la lista figure algun establecimiento seleccionado,

en caso contrario aparecera inhabilitado.

E stablecimientos que comparten el Edificio

ESTABLECIMIENTOS QUE COMPARTEN EL EDIFICIO

EDIFICIO ESCOLAR |ARTURD ILI& 1153 |E|

Cod. Jurisdiccional | |

Turno [SINDEFINIR | 8]

Cad_Jurisd |Establecimiento [Turna
21102745 ALMTE. GUILLERMO BROWMN Rl ARLARA,
S10Y5555 MOMBRE DE ESCUELA SIM DEFIMIR

Otros
Organismos...

| Aceptar | | Cancelar | | Salir
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Para salir de la pantalla “Establecimientos que Comparten el Edificio” presione el boton

“Salir”.

OTROS ORGANISMOS:

Al acceder desde “Escuelas que comparten el edificio” a “Otros Organismos”,

presionando el botdn correspondiente aparece la siguiente pantalla:

Otros Organismos ]
OTROS ORGANISMOS
EDIFICIO ESCOLAR IDBlSF’D GELABERT 2936 |i|
Actualizar
Nombre | L] Organismo
Turno | B

Eliminar

| Aceptar | Cancelar Salir

En la lista inferior, aparecen los Organismos que comparten el edificio seleccionado

ingresados hasta el momento.

Dar de alta un Organismo que comparte el Edificio:

Si desea ingresar un nuevo Organismo que comparte el edificio seleccionado, primero
debera seleccionar —respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

« Nombre: Consigne el nombre del organismo seleccionandolo de la lista desplegable.

Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se

complete este dato).

Sistema de Gestiéon Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.142



En caso de no existir el Organismo dentro de la lista desplegable correspondiente al

Nombre presione el botdn "Actualizar Organismos".

- Turno: Consigne el turno (seleccionandolo de la lista) segun corresponda. Recuerde que es
un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este
dato).

Al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro

organismo.

Actualizar Organismos que comparten un edificio.

Modificar los datos de Organismos que comparten un edificio:

Si necesita modificar un organismo que comparte un edificio seleccionado, debera

eliminarlo y a continuacion deberd ingresarlo en forma correcta.

Eliminar un Organismo que comparte un edificio:

Otroz Organismos ]
OTROS ORGANISMOS
EDIFICIO ESCOLAR |IIIBISF'EI GELABERT 2936 |i|
Actualizar
Nombre I EI Organismo
Turno | B
Qrganismo | Turno Diamicilio Localidad

CLUB ¥ INTERMEDIO SpevEDRS 444 SAMTE FE-SAMTA FE

Eliminar

| Aceptar | cancelar Salir

Para eliminar un organismo que comparte un edificio seleccionado debe ir a la lista

inferior de la pantalla, posicionarse sobre el mismo y luego presionar el botén "Eliminar". Este
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botdn estara habilitado siempre y cuando en la lista figure algun organismo seleccionado, en

caso contrario aparecera inhabilitado.

Para salir de la pantalla Otros Organismos presione el boton “Salir”.

ACTUALIZAR ORGANISMOS:

Al acceder desde “Otros Organismos” a "Actualizar Organismos", presionando el botén

correspondiente aparece la siguiente pantalla:

Actualizar Organismos ]

ACTUALIZAR ORGANISMOS
Mombre Org.: |
Calle: | Nro.: |
Localidad: | B Depto:|
Cédigo Postal: | Teléfono: | | Fax: |
Qrganismo | Domicilio [Mro | Caract [Teléfono [Fax
CLUB ¥ SARVEDRA 444 0342 N34z
< | 2
Aceptar Cancelar Salir

Esta pantalla se utiliza para dar de alta o modificar la informacién de cada Organismo

(Nombre, Calle, Nro., Localidad, Teléfono, etc.). Los datos requeridos son:

« Nombre: Consigne el nombre del Organismo. Recuerde que el nombre es un dato

obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

« Calle: Consigne la calle donde esta situado el Organismo.

« Nro.: Consigne el nro. de la calle.

« Localidad: Consigne la localidad actual ( seleccionandola del listado) del organismo.

- Teléfono/Fax: Consigne el teléfono o fax si corresponde.

Una vez ingresada la informacion requerida, al presionar el boton "Aceptar" los datos se

guardan.
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Para salir de la pantalla "Actualizar Organismos" presione el botén “Salir”.

SERVICIOS EN EL MEDIO:

Al acceder desde el Menu Principal a “Servicios en el Medio”, aparece la siguiente

pantalla:
Servicios en el Medio E
SERVICIOS EN EL MEDIO
EDIFICIO ESCOLAR |.-'-".F|TL|FEEI ILI& 1153 |I|
MEDIOS DE COMUNICACION ¥ TRANSPORTE

Telefonia Fija [* Radiograma [* Omnibus ¥

Telefonia Mavil [ Taxi X! Correo [*

Frecuencia de dmnibus {cada cuantos minutos):

Frecuencia de dmnibus {cada cuantos dias):

ELECTRICIDAD
Red Piblica Urbana X Electrificacion Rural [ Distancia a la Red Troncal en Km

SERVICIOS BASICOS

Agua Corriente X Red Cloacal
Provision Regular de Alimentos [ Provision Regular de Combustibles X
Médico o Unidad Sanitaria x
PROVISION DE GAS
Gas Natural [X Gas Envasado [ Gas aGranel [

Aceptar | | Cancelar | | Salir

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos de Servicios del Medio del edificio

seleccionado. Los datos requeridos se dividen en rubros tales como:

¢ Medios de Comunicacion y Transporte: debe marcar las casillas de verificacién que se
encuentran dentro de este rubro segun corresponda. Para el caso de Frecuencia del
Omnibus complete la misma.

» Electricidad: debe marcar las casillas de verificacion que se encuentran dentro de este
rubro segun corresponda. Para el caso de Distancia a la Red Troncal complete la misma.

» Servicios Basicos: debe marcar las casillas de verificacion que se encuentran dentro de

este rubro segun corresponda.

« Provision de Gas: debe marcar las casillas de verificacidn que se encuentran dentro de este

rubro segun corresponda.
Una vez ingresada la informacion requerida al presionar el boton "Aceptar”, los datos se

guardan.
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Para salir de la pantalla Servicios en el Medio presione el botdn “Salir”.

SERVICIOS DEL EDIFICIO ESCOLAR:

Al acceder desde el Menu de Infraestructura a “Servicios del Edificio Escolar”, aparece

la siguiente pantalla:

Servicios del Edificio Ezcolar

SERVICIOS DEL EDIFICIO ESCOLAR

EDIFICIO ESCOLAR. [SAN JERONIMO 2515 |E|
MEDIOS DE COMUHICACION
Telefonia Fija [x Telefonia Movil N Radiograma N
ELECTRICIDAD
Red Piblica Urbana [ Electrificacion Rural [ Grupo Electrogeno  [X WE
Fotovoltiico [» WE Ootro [
PROVISION DE AGUA
Agua Potable I | (! HO
Agua Corriente X Bomba a mano [ Aljibe [
Motobombeador [ Molino [ otro [
GAS f CLOACAS
Gas Hatural [* Gas Envasado [ Gas aGranel [
Red Cloacal [ Pozo Absorbente [ Desag.a Cielo Abierto [
IHSTALACIOHES P/ DISCAPACITADOS INSTALACIONHES DE SERY. COHTRA INCEHDIOS
Sanitarios [ Otraz [ | Rociadores en el techo [ Matafuegos [x
Rampas [x Alarmas contra incendios  [X
Agcensor [ Conexiones adecuadas p/ mangueras de extincion [
Aceptar | | Cancelar | | Salir

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos de “Servicio del Edificio Escolar”
del edificio seleccionado. La carga de los datos es similar a lo establecido en “Servicios en el
Medio”.
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DISTANCIAS:

Al acceder desde el Menu Principal a “Distancias”, aparece la siguiente pantalla:

Diztancias B

DISTANCIAS
EDIFICIO ESCOLAR |4RTURC ILIA 1153 |E|
Centro Urbano Mas Cercano gque cuente con los servicios : | SEIENI=SeERNE= |I|

Dist. en km por Tierra Dist. en km por Pavim. Dist. en km por Agua

RUTA PAVIMENTADA MAS CERCANA

Mro. Ruta Distancia en km:

Establecimientos

DISTANCIA DEL EDIFICIO A : e —

Regional |E| Distancia en km

| Aceptar | | Cancelar | | Salir

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos de Distancias del edificio
seleccionado. Los datos requeridos son:

« Centro Urbano mas cercano..... Consigne la localidad mas cercana que cuente con los

servicios ( seleccionandola de la lista) segun corresponda.

« Dist. en Km por Tierra / Pavim. / Agua: Complete la distancia en kilébmetros ya sea por

tierra, pavimento o agua al edificio escolar seleccionado.

» Nro. Ruta: Complete el numero de ruta pavimentada mas cercana al edificio escolar.

« Dist. en Km: Complete la distancia en kildmetros de la ruta pavimentada mas cercana al
edificio escolar.

« Regional: Seleccione de la lista la Regional correspondiente al edificio escolar.

- Dist. en Km: Complete la distancia en kildmetros del edificio escolar a la regional.

- Establecimientos mas cercanos: Al presionar este botén, se abre una pantalla en la que
puede ingresar la informacién pertinente a los establecimientos que considere mas

cercanos al edificio seleccionado. (Ver pantalla “Establecimientos mas cercanos”, pag.129).

Sistema de Gestiéon Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.147



En caso en que la distancia sea menor a 1 km. Debera ingresar “0.” O “0,” segun la

configuraciéon de su maquina.

Recuerde que aunque no todos los datos sean requeridos (obligatorios), cuanto mas se
ingrese en el sistema, mejor sera el aprovechamiento de los datos. Una vez ingresada la

informacién requerida al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan.

Para salir de la pantalla Distancias presione el boton “Salir”.

ESTABLECIMIENTOS MAS CERCANOS:

Al acceder desde la pantalla “Distancia” a “Establecimientos mas cercanos’,

presionando el botén correspondiente aparece la siguiente pantalla:

ESTABLECIMIENTOS MAS CERCANOS
EDIFICIO ESCOLAR |A5RNSiag{NFEphiae |I|

Ingrese al menos un establecimiento por nivel de ensefianza

Cod. Jurisdiccional | | Buscar
Establecimiento

Dist. en km por Tierra Dist. en km por Pavim.

Dist. en km por Agua

_gminer_]

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

En la lista inferior de la pantalla, aparecen los Establecimientos mas cercanos al Edificio
Escolar ingresados hasta el momento.

Dar de alta un Establecimiento Cercano.

Si desea ingresar un nuevo Establecimiento cercano al Edificio Escolar, primero debera

seleccionar —respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:
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« Cdd.Jurisdiccional: Complete el cdédigo jurisdiccional del establecimiento en caso de

conocerlo. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta
que no se complete este dato).

En caso de no conocer el Cddigo Jurisdiccional del Establecimiento que quiere ingresar
presione el botdn "Buscar Establecimiento".

» Distancia en km por Tierra: Complete la distancia a recorrer por tierra desde el Edificio

Escolar seleccionado al establecimiento préximo a ingresar si corresponde.

- Distancia en km por Agua: Complete la distancia a recorrer por Agua desde el Edificio

Escolar seleccionado al establecimiento préximo a ingresar si corresponde.

- Distancia en km por Pavimento: Complete la distancia a recorrer por pavimento desde el

Edificio Escolar seleccionado al establecimiento préximo a ingresar si corresponde.

En caso en que la distancia sea menor a 1 km. debera ingresar “0.” O “0,” segun sea la
configuracion de su maquina.
Al presionar el botén "Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro

establecimiento.

Actualizar Establecimientos Cercanos a un Edificio Escolar

Modificar los datos de un Establecimiento Cercano:

Si necesita modificar un establecimiento cercano, debera ir a la lista inferior de la
pantalla y posicionarse sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla,

permitiendo la modificacion de los mismos.

Eliminar un Establecimiento Cercano:

Para eliminar un establecimiento cercano debe ir a la lista inferior de la pantalla,
posicionarse sobre el mismo y luego presionar el botdn "Eliminar”. Este botén estara habilitado
siempre y cuando en la lista figure algun establecimiento seleccionado, en caso contrario

aparecera inhabilitado.
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E stablecimientos mas cercanos [ <]

ESTABLECIMIENTOS MAS CERCANOS

EDIFICIO ESCOLAR [ARTURD ILIA 1153 |I|

Ingrese al menos un establecimiento por nivel de ensefianza

Cad. Jurisdiccional | |

Dist. en km por Tierra Dist. en km por Pawvim. 3

Dist. en km por Agua

Dist por Tierra Dist por Pavim Dist por Agua

| Aceptar | | cancelar | | Salir |

Para salir de la pantalla Establecimientos Mas Cercanos presione el botén “Salir”.
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TERRENO - SUPERFICIE CUBIERTA - AMBITOS:

Al acceder desde el Menu de Infraestructura a “Terreno - Superficie Cubierta - Ambitos”,

aparece la siguiente pantalla:

Edificio Escolar B
EDIFICIO ESCOLAR
EDIFICIO ESCOLAR [ iRusIng{ur gy |I|
TERREHO
Propiedad: |Fiscal |E|
DATOS DEL TERREHO
Sup. total del terreno m2 Cantidad de
Ambitos
Sup. cubierta m2
Sup. desc. destinada a deportes ¥ recreacion ma2 Casa
) Hahitacion
Sup. cubierta destinada a deportes y recreacion m2
La construccion original es del afio Afio iltimo mant. relevante
Sup. en mZ2 del Terreno Lindero
Posibilidad de ampliacion con nuevas aulas en el inmuehle actual:
Planta Alta: [~ PlantaBaja: [ Sup. en m2 del Terreno Propio para edificar

| Aceptar | | Cancelar | | Salir |

Esta pantalla permite dar de alta o modificar los datos del Terreno del Edificio Escolar.

Los datos requeridos son:

Propiedad: Consigne el tipo de propiedad ( seleccionandola de la lista) segun corresponda.

Nombre del Propietario/Cesionista: Consigne el nombre del propietario o cesionista segun

corresponda.

Fecha Vencimiento: Complete la fecha de vencimiento del contrato o cesién segun

corresponda.
Monto: Complete el monto del alquiler mensual si corresponde.

Sup. Total del Terreno m?: Complete la superficie total del terreno del edificio escolar.

Sup. Cubierta m?: Complete la superficie cubierta del terreno del edificio escolar.

Sup. Descubierta destinada a deportes y recreacion m?: Complete la superficie descubierta

destinada a deportes y recreacion del edificio escolar.
Sup. Cubierta destinada a deportes y recreacién m? : Complete la superficie cubierta

destinada a deportes y recreacion del edificio escolar.
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- Sup. m? del terreno Propio para edificar: Complete la superficie del espacio libre propio para

edificar.

« Sup. m? del terreno Lindero para edificar: Complete la superficie del terreno lindero para

edificar.

- Cantidad de Ambitos: Al hacer presionar este botén, se abre una pantalla en la que puede

ingresar la informacién pertinente a los ambitos del edificio escolar seleccionado. (Ver
pantalla “Cantidad de Ambitos”, pag. 133).

« Casa Habitacién: Al presionar este botdn, se abre una pantalla en la que puede ingresar la
informacién pertinente a la casa habitacion del edificio seleccionado si corresponde. (Ver
pantalla “Casa Habitacién”, pag. 139).

Recuerde que aunque no todos los datos sean requeridos (obligatorios), cuanto mas se
ingrese en el sistema, mejor sera el aprovechamiento de los datos. Una vez ingresada la

informacioén requerida al presionar el boton "Aceptar”, los datos se guardan.

Para salir de la pantalla Terreno presione el boton “Salir”.

CANTIDAD DE AMBITOS:

Al acceder desde la pantalla “Edificio Escolar’ a la opcion “Cantidad de Ambitos”,

aparece la siguiente pantalla:
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AMBITOS DEL EDIFICIO ESCOLAR

EDIFICIO ESCOLAR. IS.&N JEROMIMO 2515 |i|
Ambito | 2] Superficie | 2]
Estado | 2] Cantidad [0

Biblioteca

Lahoratorios

I

Lso

Aceptar Eliminar Cancelar Salir

En la lista de la pantalla, aparecen los ambitos del Edificio Escolar ingresados hasta el

momento.

Dar de alta un Ambito:

Si desea ingresar un nuevo ambito del Edificio Escolar, primero debera seleccionar —

respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

« Ambito: Consigne el tipo de ambito (seleccionandolo de la lista) segun corresponda.
Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

- Superficie: Consigne la superficie (seleccionandola de la lista) segun corresponda.
Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

- Estado: Consigne el estado de conservacién (seleccionandolo de la lista) segun
corresponda. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion

hasta que no se complete este dato).
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» Cantidad: Complete la cantidad de ambitos seleccionados.

Para guardar los datos debe presionar el botéon “Aceptar” y, en forma automatica, se
abre una pantalla donde debe ingresar el uso del ambito escolar. Podra consignar la cantidad,
el uso correcto al que se destina y, si el ambito ingresado corresponde a aulas comunes, podra

seleccionar ademas el o los turnos de funcionamiento. La pantalla es la siguiente:

Cantidad de Ambit _ %]
AMBITOS DEL EDIFICIO ESCOLAR
EDIFICIO ESCOLAR |SAN JEROMIMO 2515 E'
Uzo de Ambitos del Edificio Ezcolar
USOS DE LOS AMBITOS
Ambito Jtulas Comunes El Uso Actual [SWEERE 5T |E|
Estado JBueno = Turno | L]
Superficie |entre 2y 35 m2 |i| Cantidad ||:|
Cantidad |3
Armbita | Superficie [Turno [Uso Actual | Cantidad
Allas Comunes entre 21y 35 m?2 P AP A A Aulas Comunes 1
Allas Comunes entre 21y 35 m?2 HOCHE Audlas Comunes 1
Aulas Comunes entre 21 v 35 m2 Sik DEFIMIR Bihlioteca 1
Eliminar
| Aceptar | Cancelar Salir

En la misma podra ingresar los datos tantas veces como usos se haga del ambito
seleccionado . (Ver ejemplo anterior)

Si quiere eliminar uno de los usos listados en la parte inferior de la pantalla, debe
posicionarse sobre el mismo y luego presionar el botén “Eliminar”.

Al presionar el boton "Aceptar", los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro
uso del ambito.

Al presionar el botdn “Salir”, retorna a la pantalla de Cantidad de Ambitos, donde puede
ingresar un nuevo ambito.

Para salir de la pantalla Cantidad de Ambitos presione el botén “Salir”.
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Actualizar Ambitos.

Modificar los datos de un Ambito:

Si necesita modificar un ambito, debera ir a la lista de la pantalla y posicionarse sobre el
mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla, permitiendo la modificacién de
los mismos. Podra realizar ademas modificaciones en los Usos de un ambito o en los datos de
"Biblioteca" o "Laboratorio" segun corresponda, para ello debera presionar el botdn

correspondiente.

Eliminar un Ambito:

Para eliminar un ambito debe ir a la lista de la pantalla, posicionarse sobre el mismo y
luego presionar el botén "Eliminar". Este botdn estara habilitado siempre y cuando en la lista

figure algun ambito seleccionado, en caso contrario aparecera inhabilitado.

AMBITOS DEL EDIFICIO ESCOLAR

EDIFICIO ESCOLAR IS.&N JEROMIMO 2815 |i|
Ambito  [“ulas Comunes E' Superficie |=nre 21y 35 m?2 =]
Estado [Bueno & Cantidad  [EH

Estado

......... = yErs
Bafio Mivel Inicial  entre 21y 35 m2  Regular Biblioteca

; | Bivioteca
Biklioteca hasta 20 m2 Buenn 1 '
1 [avoratoros

Laharatarios entre 21 v 35 m?2 Bueno Lahoratorios

LUso

Aceptar Eliminar Ccancelar Salir
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Dar de alta libros de Ia Biblioteca:

Si ha ingresado un ambito biblioteca o el Uso de un ambito como biblioteca (ver Dar de
alta un ambito, pag. 134) y quiere ingresar los libros con que cuenta la misma, debera
posicionarse en el ambito biblioteca que se encuentra en la lista y a continuacién presionar el

botén “Biblioteca”. Los datos que se requieren en la pantalla Biblioteca Escolar son:

- Libros: Consigne el tipo de libro (seleccionandolo de la lista) segun corresponda. Recuerde
que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacién hasta que no se complete
este dato).

« Adquirido por: Consigne la procedencia de los libros (seleccionandola de la lista) segun
corresponda. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion
hasta que no se complete este dato).

« Cantidad: Complete la cantidad de libros. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema

no guarda la informacién hasta que no se complete este dato).

=1
AMBITOS DEL EDIFICIO ESCOLAR
EDIFICIO ESCOLAR |Sf-‘-.N JEROMIMO 2515 |i|
BIBLIOTECA ESCOLAR
Libros: | 2]
Adquirido Por: | B Cantidad: [0
Libros | Cantidad | Adquirida par
Guia para docentes 10 Azociacion Cooperadora

Eliminar

| Aceptar | cancelar Salir
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Al presionar el botén “Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar un
nuevo libro.

Si quiere modificar una de las opciones listadas en la parte inferior de la pantalla, debe
posicionarse sobre la misma. Los datos se cargan automaticamente en la parte superior de la
pantalla permitiendo su modificacion. Si quiere guardar los cambios presione el boton
“Aceptar”.

Si quiere eliminar un libro debe ir a la lista inferior de la pantalla, posicionarse sobre el
mismo y luego presionar el boton “Eliminar”.

Para retornar a la pantalla Cantidad de Ambitos presione el botén “Salir”.

Dar de alta Laboratorios:

Si ha ingresado un ambito Laboratorio o el Uso de un ambito como laboratorio (ver Dar
de alta un ambito, pag. 134) y quiere ingresar los diferentes tipos con que cuenta el edificio,
debera posicionarse en el ambito Laboratorios que se encuentra en la lista inferior izquierda y a
continuacion presionar el boton “Laboratorios”. Los datos requeridos en la pantalla que se
despliega son:

« Tipo de Laboratorio: Consigne el tipo de laboratorio (seleccionandolo de la lista) segun

corresponda. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion
hasta que no se complete este dato).

- Estado de Equipamiento: Consigne el estado del equipamiento del laboratorio
(seleccionandolo de la lista) segun corresponda. Recuerde que es un dato obligatorio (el
sistema no guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

« Grado de Equipamiento: Consigne el grado de equipamiento (seleccionandolo de la lista)
segun corresponda . Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la
informacién hasta que no se complete este dato).

« Observaciones; Este cuadro se puede utilizar si tiene en cuenta alguna otra informacién del

laboratorio que se considera relevante.
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AMBITOS DEL EDIFICIO ESCOLAR

EDIFICIO ESCOLAR IS.&N JEROMIMO 2815 |i|
Laboratorio >=
LABORATORIOS
Tipo de Laboratorio | 2] Grado de Equipamiento | E
Estado de Equipamiento | L]

Ohservaciones

Laboratario | Grado de Equip  |Estado del Equip | Ohservacion
Biologia Completo Bueno

Eliminar

| Aceptar | Cancelar Salir

Al presionar el botén “Aceptar”, los datos se guardan y puede comenzar a ingresar un
nuevo laboratorio.

Si quiere modificar una de las opciones listadas en la parte inferior de la pantalla, debe
posicionarse sobre la misma. Los datos se cargan automaticamente en la parte superior de la
pantalla permitiendo su modificacion. Si quiere guardar los cambios presione el boton
“Aceptar”.

Si quiere eliminar un laboratorio debe ir a la lista inferior de la pantalla, posicionarse

sobre el mismo y luego presionar el botén “Eliminar”.

Para retornar a la pantalla Cantidad de Ambitos presione el botén “Salir”.
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CASA HABITACION:

Al acceder desde la pantalla “Edificio Escolar”, presionando el botén “Casa Habitacion”,

aparece la siguiente pantalla:

AMBITOS DE LA CASA HABITACION

EDIFICIO ESCOLAR [ARTURD ILIA 1153 |I|
) : : (8 Especifico u Original
Ambito |Cocina Directar |E| Uso Actual L
(' Pedagigico
o ' Cedido
Uso Pedagdgico | |:| O pesocupado
Estado [Buenn |I| Superficie A enm2
Amhito [Usa Actual | Estada | Superficie
Hahitacidn Director  Aulas Comunes Buenn 12,00
| Aceptar | | Cancelar | | Salir

En la lista inferior de la pantalla, aparecen los Ambitos de la Casa Habitacion

ingresados hasta el momento.

Dar de alta un Ambito de la Casa Habitacion:

Si desea ingresar un nuevo ambito de la Casa Habitacién, primero debera seleccionar —

respetando el orden- los datos requeridos en la pantalla:

- Ambito: Consigne el tipo de ambito (seleccionandolo de la lista) segun corresponda.
Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion hasta que no se
complete este dato).

« Uso Actual: Especificar la funcion que cumple actualmente cada ambito de la casa

habitacion. Haga un clic sobre la opcién correspondiente.
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« Uso Pedagdgico: Especificar los ambitos que se utilizan para uso pedagdgico

(seleccionandolo de la lista). Esta opcién se habilitara cuando marque sobre Uso Actual -
opcion Pedagdgico.

- Estado: Consigne el estado de conservacién (seleccionandolo de la lista) segun
corresponda. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no guarda la informacion
hasta que no se complete este dato).

« Superficie: Complete la superficie. Recuerde que es un dato obligatorio (el sistema no

guarda la informacion hasta que no se complete este dato).

Al presionar el botdn "Aceptar", los datos se guardan y puede comenzar a ingresar otro

ambito.

Actualizar Ambitos de la Casa Habitacion.

Modificar los datos de un Ambito de la Casa Habitacion:

Si necesita modificar un ambito, debera ir a la lista inferior de la pantalla y posicionarse
sobre el mismo. Los datos se cargaran automaticamente en la pantalla, permitiendo la

modificacion de los mismos.

Eliminar un Ambito de la Casa Habitacion:

Para eliminar un ambito debe ir a la lista inferior de la pantalla, posicionarse sobre el
mismo y luego presionar el boton "Eliminar". Este botdn estara habilitado siempre y cuando en

la lista figure algun ambito seleccionado, en caso contrario aparecera inhabilitado.

Ambitos de la Casza Habitacidn E
AMBITOS DE LA CASA HABITACION
EDIFICIO ESCOLAR [ARTURC ILIA 1153 (=]

(! Especifico u Original

Ambito |FETEHII AN TR ] El Uso Actual P L 4
@ Ppedagdgico
' Cedido

Uso Pedagdgico [Aulas Comunes (=] O pesocupado
Estado |[Bueno E| Superficie 12 enm2

| Aceptar | | Cancelar | | Salir




Para salir de la pantalla Ambitos de la Casa Habitacion presione el botdn “Salir”.

MODIFICACION DEL CODIGO DE EDIFICIO:

Aparecera la siguiente pantalla al seleccionar la opcion correspondiente del Menu de

Infraestructura:
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Modificacion del Cadigo de Edificio

MODIFICACION DEL CODIGO DE EDIFICIO

Cidigo Edificio Errdneo: |2000

Haga clic agui para seleccionar un edificio del listado
Domicili

Codigo Edificio Correcto: |5000 | iBuscar Edificio: |
calle: | Nro.:
Localidad : |

Modificar || Salir

Esta pantalla le permite mover la informacién cargada (aulas, ambitos, usos, etc.) de un
edificio creado por el Ministerio de Educacion a otro del sistema. Para realizar la modificacion
debe seleccionar el edificio correspondiente de la lista superior de la pantalla, y a continuacién
ingresar el codigo de edificio correcto en la parte inferior de la pantalla. Si no recuerda el
cédigo de edificio correcto puede localizarlo presionando el botdn “Buscar Edificio” (esta opcion
solo es valida para edificios ya cargados en el sistema). Una vez hallado el cédigo correcto
presione el botdn “Modificar”.

Para salir de esta pantalla presione el botén “Salir”.
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INFORMES:

Si quiere imprimir o consultar la informacién ingresada en infraestructura, debe
presionar el botdn correspondiente al tema de interés. Los informes a los cuales puede acceder
son: Equipamiento y Mobiliario Escolar, Equipamiento y Mobiliario para el Comedor, Aulas
usadas por Establecimiento, Edificios Alquilados, y Formularios de Infraestructura y servicios
(FIS_1Y FIS_2).

Si desea consultar, por ejemplo, el total de Equipamiento y Mobiliario para el Comedor
Escolar, con detalle del estado de conservacion, presione el boton “Equip. y Mobiliario para el

comedor”. Se le presenta la siguiente pantalla:

- - el

L1} lll.':l'l (1 l\.nl'c-':nl'lﬂl llﬂlll.lp\ic:l.ll:l'hc:hl'\i

Seleccione el Establecimiento: [JeL RS o0S, [2]

Imprimir | | Salir

Debe seleccionar el establecimiento para el cual desea imprimir el informe, y luego
presionar el boton “Imprimir". A continuacidn se muestra una vista previa del informe
seleccionado, para imprimirlo solo basta con hacer clic sobre el botén de imprimir. Para salir

de este informe debe presionar el botdon mas a la izquierda.
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@M Microsoft Access - [Cant. de Equip. y Mob para el servicio por E stablec]

i WEIET
REm|

dlaa NOMERE DE ESCUELA
%;}3:’.‘11
Wl TE: 4555555

Provincia de Smida Fe
Ministerieo de Educacion

Cantidad de Equipamiento y Mobiliario del Comedor Escolar

Edificio Escolar

Cadigo: 2000
Domicilio: ARTURD ILIA 1153 Localidad: SAMTA FE-SANTA FE
Detale Bueno Malo Regular Total
Frezzer 1 1
Cocing 2 2
Banco Comedor 10 3 13
Total por Edificio : 13 3 16 =
M 4]Fagina]T M) < | v
Lista | MYl [NUM

Este procedimiento es similar para todas las opciones que se encuentran en el bloque

de los informes.

COMEDOR Y COPA DE LECHE:

Cuando desde el Menu Principal presiona el botén Comedor y Copa de Leche, se le

presenta el siguiente menu de opciones:
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Comedor y Copa de Leche E

cumztur i Sy

i
=
i
=
i
7
s
i

| Nucleo de Informacién N Informes
Comensales del Estahlecimiento D Declaracion Jurada de comensales
|:| Comensales de otros Establecimientos D Declaracion Jurada de otros Establ. benefic.
|:| Comensales Personal de Comedor D Censo de comensales

|:| Otros Comensales

|:| Descripcion del Servicio

Volver af Meni Principal

COMENSALES DEL ESTABLECIMIENTO:

Esta opcion permite seleccionar el servicio de comedor y/o copa de leche que se le
brinda a cada alumno del establecimiento.

Para ello, debera seleccionar una oferta educativa y, cuando se presente un listado con
las secciones del nivel, seleccionar la seccion que desee consultar. Presionando en el botén
“Ver Comensales”, aparecera el listado de alumnos de la seccién elegida, en la que podra
modificar los datos tildando en las distintas casillas (desayuno, almuerzo, merienda y cena).
De esta manera, agregara o quitara items a cada alumno y los cambios quedaran registrados
al presionar el boton “Aceptar”.

Para regresar a la pantalla anterior presione el botéon “Salir”.
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Liztado de Alumnos: COMUN - POLIMODAL

Listado de Alumnos: COMUN - POLIMODAL =

&R0 PRIMERD  TURMO: MARIZNA  TIPO DE SEC.: INDEPERDIEMTE
FOMBRE DE SECCION: A MODALIDAD: HUMARIDADES % CIEMCIAS SOCIALES

Apellido ¥y Hombres Desayuno  Almuerzo Merienda Cena
[ACOSTA, EUGENIA [x [* [ [
|.f-‘-.LR-f.-“-‘-.F| EZ. JOALUIM [* [ [ [
[FERR&RO, LIS [x [ [ [
|LOPEZ, AGUSTIN 4 N u u
| [ [ = =
Aceptar | | Salir

COMENSALES DE OTROS ESTABLECIMIENTOS:

Si su establecimiento brinda servicios de comedor y/o copa de leche a otros
establecimientos, en este formulario podra detallar el servicio prestado a cada comensal.

Para acceder a la pantalla, tiene la opcion de ingresar el Cédigo Jurisdiccional del
Establecimiento de donde proceden las personas que desea ingresar, quitar o modificar - si lo
conoce - o utilizar el Buscador de Establecimientos (para saber como utilizarlo, lea en este
mismo manual el procedimiento para seleccionar el Establecimiento de Instalacién, que es el
mismo, pag. 27). Se debe recordar que, para agregar un nuevo establecimiento beneficiado, se
requiere contar al menos con la autorizacion correspondiente de la Regional y/o por
Resolucion Ministerial.

Una vez seleccionado el establecimiento, aparece una pantalla en la que puede
modificar opciones en los comensales existentes y agregar comensales. Para quitar una
persona del listado, simplemente deje en blanco los cuatro casilleros de servicios que se le

otorgan, con lo que la persona dejara de ser considerada un comensal.

Sistema de Gestion Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.166



Para guardar los cambios, presione el boton “Aceptar’, y para salir presione le botdn

“Salir”.

Comensales: —

Establecimiento: MOMBRE DE ESCUELA

Tipo Doc. N" Doc. Sexo Apellido ¥ Hombres Desayuno  Almuerzo Merienda Cena
Dl E||33.355.155 |MASCL|E||HDMEHD,;&LFHEDD [x [x [ [
Dl E||32.114.155 |FEMEh|E||SﬁLIN.&S,MﬁHTﬁ [ [x [ [
Dl E||33.255.154 |MASCL|E||EF|LINET,FHANEISED [ [x [ [
Dl E||31.E=95.112 |MASCL|E||GEINZ.&LEE,DAHID [x [x [ [
pu (] mascL[E]] £ £ ] ]
Aceptar | | Salir

COMENSALES PERSONAL DE COMEDOR:

La pantalla es similar a la anterior: permite agregar, quitar o modificar comensales, en
este caso personal afectado directamente al servicio de comedor del establecimiento. Como en
los otras opciones, los datos ingresados se podran volcar en listados, declaraciones juradas e
impresiones. Recordamos que el personal autorizado a recibir servicio de comedor queda
sujeto a la normativa vigente. En la resolucion N° 234/95 se aclara que corresponde solamente
al personal que trabaje en el comedor escolar que se encuentre en el Censo de Comensales, y
en las instrucciones al Anexo Il aclara que NO CORRESPONDE INCLUIRLOS EN SERVICIO
DE COPA DE LECHE.

La cantidad de personas consignadas en este apartado no podra superar el total del

Personal declarado en “Descripcion del Servicio” (Ver pag. 149).
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Comensales: Personal de Comedor =

Consultar segdn la Legislacion Yigente el alcance del servicio de comedar para el personal & cargo
del mismo en el establecimiento.

Tipo Doc. H° Doc. Sexo Apellido ¥ Hombres Desayuno  Almuerzo Merienda Cena
prui [B][z0.154.112 [FEMEN[E][RODRIGUEZ. CLAUDIA [ X [ [
DRI Elzmu.zns |FEMEr\|E||MENDEE,LLIEIﬁNﬁ [ X [ [
pri ][0 IascL[E]] [ £ £ [
Aceptar | | Salir

Para guardar los datos presione el boton “Aceptar” y para salir de esta pantalla presione
el botén “Salir”.

OTROS COMENSALES:

En esta opcion se permite el ingreso, eliminacion o modificacion de los comensales que
no estén contemplados en los items anteriores (segun el texto de la Resolucion N° 234/95,
sigue vigente lo establecido en el Art. 4to. Del Decreto N° 1505/75, que establece 1 Directivo, 1
Cooperador, 1 docente cada 50 alumnos cuando en el establecimiento no exista el cargo de
Celador de Comedor). La modalidad de esta pantalla es idéntica a las descriptas
anteriormente, y sus datos se sumaran a los informes.

Para guardar los datos presione el botdén “Aceptar” y para salir de esta pantalla presione
el botén “Salir”.

Sistema de Gestion Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.168



DESCRIPCION DEL SERVICIO:

En esta pantalla podra ingresar y modificar informacion general u obtener la descripcion
sobre el servicio que brinda su establecimiento cuando fuera necesario. Podra definir si el
comedor del establecimiento es propio y, en caso contrario, indicar qué cocina centralizada es
su proveedora. También podra establecer la cantidad de personal afectado directamente al
servicio para cada uno de los cargos. Puede aceptar los cambios que ingrese a través del
botdn correspondiente, o elegir Salir de la pantalla. Recuerde que el personal que declara en
esta planilla es el que puede recibir el servicio de comedor detallado en Comensales Personal
de Comedor (Ver pag. 147).

Descripcidn del Servicio
Comedor

("' Sin Informacidn / No comesponde
(8! Propio

(") Cocina centralizada

Personal afectado directamente al establecimiento:

Cargo Cantidad de Personal
[COCINERD 1]
|2 UDANTE DE COCINA E
[ECONOMO |1
|EEL&DDH COMEDOR |1
|EEL&DDH ALBERGLE |E|
Aceptar | | Salir
INFORMES:

Declaracion Jurada de Comensales

Para realizar este proceso, primero debera ingresar mes y ano correspondientes a la

declaracion. El informe a imprimir contiene los datos de las raciones que corresponden a cada
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tipo de comensal, la descripcidn del servicio y el personal directamente afectado al mismo,
respetando el formato de Declaracion Jurada que debera firmar la direccién de la escuela.
Junto con esta declaracion, tal como lo explicita el texto de la misma, se deberan adjuntar las
Declaraciones Juradas Mensuales de Comensales de los otros establecimientos a los que se
brinda el servicio. Para que esta tarea se vea facilitada, se agregé una opcion de menu (ver el
item siguiente: Declaracién Jurada de Otros Est. Beneficiados). Para detalles sobre cémo

imprimir, puede consultar en este manual la pag. 10.

Declaracion Jurada de Comensales

Para que las raciones de los comensales de otros establecimientos sean tenidas en
cuenta en la Planificacién, se deben adjuntar las Declaraciones Juradas correspondientes a
cada uno de ellos, con la firma de la direccion de cada escuela. Para facilitar esta tarea, se
agregd esta opcion que permite al establecimiento que brinda el servicio imprimir las
declaraciones juradas de todas las otras escuelas beneficiadas.

Luego de ingresar mes y afio en que se brindaran las raciones apareceran, preparadas
para la impresion, todas las declaraciones juradas de aquellos establecimientos de los que
provengan comensales del comedor y/o copa de leche. Los directores simplemente deberan
firmar y sellar las declaraciones, a fin de que se adjunten a la solicitud de raciones del

establecimiento que brinda el servicio.

Censo de Comensales:

Procediendo de la misma manera que con las declaraciones juradas, usted obtendra un
reporte para imprimir que contiene en detalle los siguientes datos de todos los comensales del
establecimiento: Apellido y Nombres, N° de documento, Tipo de comensal y racién/es recibidas
(desayuno, almuerzo, merienda, cena). Si la persona proviene de otra escuela, en la ultima
columna aparecera un codigo formado por: dependencia, tipo de escuela y N° de escuela (Ej:
2-2-386).
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CONSULTAS:

CONSULTAS TOTALES:

Esta opcién le permite consultar rapidamente la informacion ingresada en el sistema,
relativa a los alumnos: cantidad de alumnos por seccidén, por situacidn socioecondmica,
cantidad de alumnos que abandonaron estudios o cambiaron de escuela, etc. Ademas de
consultar la informacion en pantalla, podra imprimir el informe.

Para realizar esto, debe presionar el boton “Consultas totales” dentro del bloque

Consultas en el Menu Principal. Aparecera una lista de las opciones que puede consultar.

Conszulta de Totales E

| Consultas |
Matricula [[] cEF
Situacion Socioecondmica l:l Talleres
|:| Ofertas Educativas
Abandono
D Planilla de Nivel Superior Comiin
Cambio de Escuela

Indocumentados

Egresados

Ahorigenes

Problematica Atendida Volver al Meni Anterior

D000 0OD0O0O®

Presione el botén correspondiente al tema del que desea obtener informacién. Si desea
consultar, por ejemplo, el total de alumnos por seccion, con detalle de mujeres y varones,
repitentes y sobreedad, presione el boton “Matricula”. En la siguiente pantalla debe seleccionar
la Oferta Educativa y presionar "Aceptar". El préximo paso es seleccionar el ano lectivo del que
desea obtener informacién. Por defecto se muestra el afo actual, pero puede cambiarlo si
necesita informacion de otro afio lectivo. Se le presenta una vista previa del informe para el

nivel seleccionado, para imprimirlo solo basta con hacer clic sobre el boton de imprimir.
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&M Microsoft Access - [Cantidad de Alumnos Matriculados]

-‘?i"}:"-‘?i HOMBRE DE ESCLUELA - N® 5555 |
.t '-"‘:‘q
%gf ARTURD ILIA 1153 - 3000 - SANTA FE-SAMTA FE
Provincia de Sanda Fe
Ministerio de Educacion TEL: {0342 45555955 - FAX:

Cantidad de Alumnos Matriculados -

Oferta Educativa: COMUN- POLIMODAL
Ciclo | ectivo: 2001

Afio de  |Turna|Divisidn Modalidad Alumnos Sobreedad Repiter
estudio Tot | var [Muj | Tot | var [muj | Tot | var
PRIMERQ 1] A %gi'-};ilEl:léﬂDES Y CIEHCIONS 3 2 1
PRIMERQ T B HUWMHIDADES ¥ CIEHNCING 1 1
SOCIMLES -
H] 4 |Fagin=[1 3 CIEN | v[
Lista | HUM

Este procedimiento es similar para todas las opciones de las que desee consultar

totales.

CONSULTAS VARIAS:

Presionando “Consultas varias” en el Menu Principal usted puede consultar distintas
tablas de ocurrencias (opciones) del sistema, por ejemplo: listados de localidades, paises,

estado civil, etc. Debe seleccionar el tema de su interés desplegando el listado pertinente

haciendo clic en la flecha ubicada a la derecha.
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@M S1GAE

Consultas vanas B

Seleccione el kem del cual desea ver los

5]
PaiS

PAREMTESCO

PROVINGCIAS ARGENTINAS
REGIOMAL

SITUACION SOCIOECONOMIC
TIPO DE SECCION -

Seleccione un item. | | | INLIM | |

Una vez seleccionado el tema, presione el botdn “Aceptar’. Para salir de cada consulta

presione el botdn “Salir”.

M S|GAE

Consultas Yarias B

Item: Localidades

Caract. Tel. | Descripcion I
.
| |[[o-MISIONES |
| |[[25 DE MAYO-BUENOS AIRES |
| |[[25 DE tavO-SAMN JUAN |
| |[|7 AMERICAS-BUENOS AIRES |
| |
| |
| |

[30 DE AGOSTO-BUENOS AIRE|
|8 DE ABRIL-BUENOS AIRES |

|3 DE JULIO-BUENOS AIRES |

“Wolver a la pantalla anterior. [ [ [ MUK | [
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CONSULTAS DE ACTIVIDADES:

Si desea obtener informaciéon acerca de las distintas actividades que ofrecen los
organismos educativos de la provincia puede ingresar a esta opcion, mostrandole la siguiente

pantalla:

Achvidades E

Impresidn de Actividades

Caracteristica; | |E| Tipo: | E|

Fecha de inicio de Actividad:

Desde: Hasta: |

iceptar:

En la misma debera seleccionar la caracteristica de la actividad, el tipo de actividad,
ambas opciones se realizan desplegando las ya existentes. Se debera ingresar ademas la
fecha de inicio de las actividades seleccionadas asi como la fecha de fin del periodo que se

desea obtener. Luego dando aceptar mostrara un informe de totales de actividades.

Sistema de Gestiéon Administrativa Escolar. Version 3.5. Manual del Usuario — Pag.174



MANTENIMIENTO:

Esta opcion engloba los procesos que hacen al mantenimiento del sistema. Cuando
seleccione esta opcidn el sistema le mostrara nuevamente la pantalla de ingreso donde debera

colocar la el nombre del usuario y la contrasefia de acceso.

Luego podra seleccionar entre las opciones que se presentan en la siguiente pantalla:

Formulario: Mantenimiento

rzag 2 NlEnrznimiznig 2 [as args o2

—_
o

| Mantenimiento

Realizar Copia de Seguridad

D Realizar Copia de Seguridad en Discos Flexibles

D Reparar y Compactar Base de Datos

Volver af Meni Principal

REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD:

Es conveniente realizar periddicamente una copia de seguridad de los datos
almacenados. Al seleccionar esta opcion, el sistema realiza, previa confirmacién de la misma,
una copia de la base de datos en el disco rigido de la maquina (en una nueva carpeta
denominada C:\SIGAE\BACKUP). Para mayor seguridad, puede transferir esos datos a otra

maquina (si tiene conexion de red), o guardarlos en un disquete (Ver la opcién siguiente).
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REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD EN DISCOS FLEXIBLES:

Esta opcion le permite realizar una copia de seguridad de los datos en disquetes. Una
vez que ha seleccionado esta opcidn, se presenta un mensaje solicitando la confirmacion para
realizar la copia. Si responde afirmativamente, aparece un nuevo mensaje avisando que la
informacién contenida en los disquetes sera eliminada. Si esta de acuerdo, debe insertar un
disquete en la unidad correspondiente y a continuacion presionar el botén “Aceptar”.

Inmediatamente después aparece una pantalla como la que se encuentra a
continuacién. En la pantalla de color negro, una vez que finaliza el proceso aparece un
mensaje solicitandole que presione cualquier tecla y a continuacidén se visualiza: “Proceso
terminado, cierre la ventana”. Esta ventana debe cerrarse presionando el botdn superior

derecho (forma de cruz).

=

Mlanrznimizanig a2 Jas fargs o2

*
EL Volver af Meni Principal
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REPARAR Y COMPACTAR BASES DE DATOS:

Es comun que por cortes de luz, inestabilidad del sistema operativo o diversas causas la
base de datos no se cierre correctamente y se dafie. Utilice esta opcién cuando el sistema le
avise que la base esta dafiada. El sistema intenta automaticamente la reparacion de la base de
datos. Al marcar la opcién el sistema la pide confirmacion. Usted debe presionar Si o No
segun corresponda.

Cuando termina la reparacion, el sistema muestra un mensaje informandole la

conclusion del proceso.

Mantenimiento Externo:

-

. . .
Centro de Informacian de Compag Microsoft Aocess

Abrir documento de Office Microsoft Excel

ticrozoft Outlook,

Muevo documenta de Office Microzoft PowerPaint

a8
=
Mi ft ford
Windows Lpdate |/ i)
fE mMsDos
T Iﬁﬂ Outlock Expresz
[E— = Microsoft Office 4
& Microzoft Photo Editor
Eavaritos b @ Mapa E scolar k
Hel r
@ Documentas r @ E_pe_r
@ Windip r
% Configuracian L4 @ Help & bManual 2 L4
@ Microzoft Help Warkzhop L
[
@ Buscar @ Martan Ant s r
@ Ayuda (=} Adabe Acrobat »
o0 = @ PLATIMUM ERwin ERX 352
mlﬂ Ejecutar... Guia Digital 2000
E @ Sizterna de Inscripciones r
-E & Cerrar sesidn Maessa... @ Lexmark 252 Series 3
L . @ Lexmark 242 Series r
; 1 &pagar el sistema. . @ R — . M anteriminto
I

# SIGAE i 11:46 a.m.

fesAll

Si no ha podido reparar y compactar las bases de datos con la opcion anterior, existe
una opcién “Mantenimiento” externa al sistema que le permite realizarlo. Esta también le
permite recuperar la informacion de las copias de seguridad almacenadas en los discos

flexibles.
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Antes de ingresar en esta opcidn, debe salir del sistema (Ver Salir del Sistema, pag.
167) . Luego debe seleccionar el icono “Mantenimiento” situado en el grupo de programas

donde se encuentra instalado el SIGAE y presione “Enter”.

A continuacion aparece la siguiente pantalla:

Mend Principal BE

r

Il

Sisizma ta Sasijon Adminisirativa S50q)

Ingrese la ruta donde esta instalado el sistema:  |c\sigae
Por Ejemplo: CISIGAE

Reparar y Compactar |

Recuperar Copia de Seguridad de Discos Flexibles |

Salir defl Sistemsa

Antes de presionar una de las opciones disponibles, debe ingresar la ruta donde se
encuentra instalado el sistema (por defecto se muestra C:\SIGAE).

Si presiona la opcion “Reparar y Compactar”, se realiza un proceso similar al visto en
Reparar y Compactar Bases de Datos.

Si presiona “Recuperar Copia de Seguridad de Discos Flexibles” aparece un
mensaje solicitandole una confirmacién, si responde afirmativamente debe ingresar el disquete
en el cual se encuentra la copia de seguridad del sistema y a continuacién presionar el botén

“Aceptar”. Luego aparece una pantalla como la siguiente:
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"% Finalizado - Back2

Copyright (o) = 2 Rohert E Jung. Jan 19 .
ERED for =(ayh use.

nercial, or go
{STEM. ARJ

01-09-12 10:
EM.MDA

Fresione cualdguier

Proceso Terminado,

Para salir de esta pantalla debe seguir los mismos pasos que los vistos en “Realizar

Copia de Seguridad en Discos Flexibles”.

Los datos se recuperan en la carpeta C:\SIGAE\RESTORE. Para reemplazar los datos
actuales por los datos recientemente recuperados desde disquete, copie, desde el explorador
de windows, el archivo datos.mdb ubicado en la carpeta C\SIGAE\RESTORE a la carpeta

C:\SIGAE.

Para salir de la opcién “Mantenimiento” debe presionar “Salir del Sistema”.
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PROCESOS PARA APROVECHAMIENTO DE LA INFORMACION

IMPORTACION/EXPORTACION DE DATOS:

Ingresando en esta opcion, el sistema levanta una pantalla que le brinda distintas

opciones.

Menu Principal [ <]
T Sapurmeionilmouriicion e Datgs
SANTA FE

Exportar datos al C.E.F. / Taller

Importar datos al C.E.F. Taller desde la Escuela
Exportar datos de Alumnos

Importar datos de Alumnos

Exportar datos al Ministerio

D000 0OB

Exportar datos de Comedores al Ministerio

Volver al Ment Anterior

EXPORTAR DATOS AL C.E.F./TALLER:

Si la escuela desea enviar la informacién concerniente a los alumnos al CEF o al Taller
con el que articula, debera ingresar en esta opcién. Esta levanta una pantalla en la que debe
identificar el organismo al que se le exportaran los datos y el afo correspondiente al ciclo
lectivo.

Al finalizar le da la opcion de copiar los datos en un disquete.
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Exportar Datosz E

Exportar datos al C.E.F. [ Taller

Céd. Jurisdiccional || | ‘ Buscar

Establecimiento
Ingrese el Ciclo Lectivo:

IMPORTAR DATOS AL C.E.F./TALLER DESDE LA ESCUELA:

Si por el contrario es el CEF y/o Taller el que desea recibir los datos enviados por las
escuelas debera elegir la segunda opcion. En este caso, ingrese los datos de la escuela de

donde provienen los datos, inserte el disquete y siga las instrucciones de la pantalla.

EXPORTAR DATOS DE ALUMNOS:

Si desea exportar los datos de alumnos a otro nivel de educacion y/o a otro
establecimiento debe seleccionar la opcién correspondiente, y a continuacidon se presenta la

siguiente pantalla:

E xportar Datos E

Exportar datos de Alumnos al Establecimiento

Cod. Jurisdiccional: [m_ | ‘ Buscar

Estahlecimiento
Ciclo Lectivo:

Nivel de Educacidn: | IEI

Ciclo | Afio: | [t]
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En esta pantalla debe ingresar el cddigo jurisdiccional de la escuela a la que desea
exportarle los datos, si no lo conoce debe localizar la escuela a través de la opcién “Buscar
Establecimiento”. Luego debe ingresar el ciclo lectivo, y a continuacion seleccionar el nivel de
educacion y el ciclo/aio en el que se encuentran inscriptos los alumnos. Al finalizar le da la

opcién de copiar los datos en un disquete.

IMPORTAR DATOS DE LA ESCUELA:

Esta opcion la utilizan aquellos establecimientos que desean recibir datos de alumnos
inscriptos en otro establecimiento y/o en otro nivel de educacion. El procedimiento a seguir es

similar al anterior.

EXPORTAR DATOS AL MINISTERIO:

Si lo que se desea hacer es generar la informacion que se debera remitir al Ministerio,
debe seleccionar la opcidon correspondiente.

Luego aparece la siguiente pantalla:

Formulario: Sugerencia

Enviar Sugerencias

Sugerencias;

Enwiar I | Cancelar
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Si desea agregar sugerencias sobre el sistema, para enviar al Ministerio, ingréselas en
el cuadro de texto.

Al presionar el botén “Enviar” aparecera un mensaje que le indica que la exportacion fue
realizada y los datos guardados en la carpeta C:\SIGAE\EXPORTA. El conocer donde estan los
datos guardados le permite a la escuela poder mandarlos a través del correo electrénico. Al
presionar el botén “Aceptar” pregunta si desea realizar una copia en un disquete. Si presiona
“Si” debe insertar un disquete en la unidad correspondiente y a continuacioén presionar el botén
“‘Aceptar”. Inmediatamente después aparece una pantalla como la que se encuentra a
continuacién. En la pantalla de color negro, una vez que finaliza el proceso aparece un
mensaje solicitandole que presione cualquier tecla y a continuacidon se visualiza: “Proceso
terminado, cierre la ventana”. Esta ventana debe cerrarse presionando el botdn superior

derecho (forma de cruz).

G =17 ]
& =18 ]

Planilla de Control de Archivos

Verdon: 3.0 Fecha Verdon: 01/09/2001 Regional: 4

rminado, Cierre

M« [Fagin=]1 I3 Z1EN [

Lista | MUIM

Al finalizar el proceso levanta automaticamente una planilla de control de archivos que
se debera remitir previa firma del director a la Regional correspondiente junto a los datos.
Cuando el sistema genera la informacion para el Ministerio de Educacion, lo hace

siguiendo una estructura particular para cada item.

EXPORTAR DATOS DE COMEDORES AL MINISTERIO:
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Si presiona esta opcion se presenta la siguiente pantalla:

Exportacion de datos de Comedores E
Gobisrna der ZApurar s 2 Somaruras
SANTA FE

Generar Declaracion Jurada de comensales

|:| Generar censo de comensales

Volver al Mend Anterior

Si presiona la opcion “Generar Declaraciéon Jurada de comensales”, primero debe
elegir (de una lista desplegable) el mes e ingresar el afio que corresponden a la informacién
gue va a enviar.

El sistema le pide una confirmacién, y luego comienza el proceso, que puede demorar
unos instantes (presione aceptar en el cartel emergente, para inicializar el proceso). Cuando el
proceso finaliza, un nuevo mensaje le informa que los datos se han guardado automaticamente
en la carpeta C:\SIGAE\COMEDOR. Por ultimo, el sistema ofrece hacer una copia de los
archivos en disquete, oferta que usted puede rechazar o aceptar. En el segundo caso, debera

colocar un disquete en su disquetera y presionar “Si”.

Para “Generar censo de Comensales” (el detalle de todas las personas que reciben el
servicio de comedor y/o copa de leche, con apellido y nombres y nimero de documento), el
proceso es el mismo que el descripto anteriormente (Generar Declaracion Jurada de

comensales).

GENERAR UN ARCHIVO HISTORICO:

Para que esta opcion se pueda ejecutar es indispensable haber promocionado a los
alumnos con anterioridad. Permite guardar los datos de ciclos anteriores en otra base de datos,

para que la informacion quede almacenada, pero sin ocupar recursos del sistema. (Se copian
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en otra base de datos, y se borran los registros relacionados a inscripciones en las tablas
actuales del sistema). Por ejemplo, si en el afio 2001 quieren generar el histérico del afio 2000,
se crea una nueva base en la que se archivan todos los alumnos inscriptos en 2000, y se dejan
en el sistema solo los alumnos del afio 2001. Es importante aclarar que todos los datos
personales, familiares, de salud, etc. de los alumnos no se pierden.

Presione el boton correspondiente en el Menu Principal. Se le pide una confirmacién, y

una vez finalizado el proceso, aparece un mensaje de aviso.

CONSULTAR HISTORICO:

A través de esta opcion del Menu accede a una pantalla indicadora del ciclo al que va a

ingresar. Dando “Aceptar” accede a la siguiente pantalla:

Mend Principal B

Sisrame e Sasion Adminisiratjiyn =seg)

—

Ciclo Lectivo: | 2001 |

| HISTORICO |

Consulta de Alumnos
Alumnos por seccidn
Actiidades

Egresados

DOOOE

Alumnos dados de Baja

Salir del Historico

Esta pantalla presenta distintas opciones para consultar acerca de la informacién del
ciclo que ha seleccionado. Es importante sefalar que ningun dato de los que aqui se han
guardado son factibles de ser modificados. Las pantallas que se presentan en este Menu son

so6lo de consulta.
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Si selecciona la opcion “Consulta de Alumnos” aparece la siguiente pantalla:

Conzulta / Modificacion D atos Alumnos

CONSULTA DATOS ALUMNOS CON SECCION ASIGNADA

Ingrese todos los datos que conozca del alumno para realizar la basgqueda del mismo

Ciclo Lectivo

Tipo Doc. | |:| N° Doc. Sexo T Masculino O Femenino
20M
r Nivel de Educacién | [£]
| Ciclo / Afio | =]
Seccidn / Division - Tipo de Secc. - Turno | |:|
Resultado de la bisgueda: 4 Alumnos

Documento [Mimero Sexn |Maomhre

_____ ACOSTA, ELGEMIA COMUR - POLIMODAL FPRIMERC
h ALVAREZ, JOAQLUIMN COMUIN - POLIMODAL PRIMERC
32500180 h FERRARD, LLIS COMUIN - POLIMODAL PRIMERC
J33za0100 M LOPEZ, AGLISTIM COMUM - POLIMODAL PRIMERC
[
Certificado Datos | | Cancelar | | Salir |

El procedimiento de busqueda de alumnos es similar al descripto para
“Consulta/Modificacion Datos Inscriptos”. Si quiere acceder a los datos del alumno o emitir un
certificado de aprobacion para el mismo, debe seleccionar el alumno y a continuacién presionar

el botdn correspondiente.

Si quiere consultar, por ejemplo, los Alumnos por Seccion del ciclo lectivo 2001, debe
ingresar al histérico de ese afio y a continuacion seleccionar la opcion “Alumnos por
Seccion”. Luego aparece una pantalla en la que debe seleccionar el nivel de educacion y la
seccion en que se encuentran los alumnos que desea consultar. Al presionar la opcién “Ver

Alumnos” aparece la siguiente pantalla:
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&M Microsoft Access - [Alumnos del Establecimiento]

HMOMBRE DE ESCUELA - M® 5555 _I

ARTURD ILIA 1153 - 3000 - SANTA FE-SAMNTA FE
Provincia de Snba Fe
Ministerio de Educacion TEL: (0342 4555555 - FAX:

Alumnos por Seccidn

Ciclo Lectivo; 2001

Nivel de Educacidn: COMUN - POLIMODAL

Afio de estudio: PRIMERD Mombre de la Divisidn: A
Tumo: LA ANA Tipo de Seccion: INDEPEL
Modalidad: HUMANIDADEI Y CIENCIAS 30OCTALES

Apellido y Hombre | 0 ocumento |5&|m | Domicilio | Localidac -
M 4 [Fagina]1 I3 TN | | >
Listo [ moMC |

Si quiere imprimir esta consulta debe presionar el boton de la impresora. Para salir

debe presionar el botén situado mas a la izquierda.

Si quiere realizar consultas de Actividades, Egresados y/o Alumnos dados de baja, debe

proceder en forma similar a lo descripto para las opciones anteriores.

SALIR DEL SISTEMA:

Presionando el boton “Salir del Sistema” del Menu Principal puede abandonar el
programa. El sistema le pide su confirmacion antes de cerrarse. Presione “Si” o “No”, segun

corresponda.
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GLOSARIO

Término

Definicion

alumno egresado

Es el alumno que ha cumplido con los requisitos de acreditacion de los aprendizajes
correspondientes a un nivel completo de ensefianza.

alumno en sobreedad

Es el alumno que tiene al 30 de junio una edad superior a la que se considera tedrica para el
grado o ano de estudio que cursa.

alumno matriculado

Es la persona registrada de acuerdo a las normas pedagoégicas y administrativas vigentes en
un establecimiento educativo para recibir una ensefianza sistematica de cualquier grado
(ciclo, etapa o afio de estudio) y nivel.

alumno promovido

Es el alumno que ha cumplido con los requisitos de acreditacion de los aprendizajes
correspondientes a un grado, ciclo, etapa o afio de estudio determinado, quedando habilitado
para inscribirse en el grado, ciclo, etapa o afio de estudio inmediato superior.

alumno repitente

Es el alumno que vuelve a cursar por segunda vez o mas el mismo grado, ciclo o afio de
estudio (Incluye a los alumnos que habiendo abandonado vuelven a cursar).

anexo educativo

Lo constituyen secciones de grado u afo de estudio que dependen administrativa y
pedagdgicamente de un establecimiento sede, el cual concentra varios anexos. Ver como
ejemplo: Jardines Infantes Nucleados (JINs); Centros Educativos Radiales; Centros de
Alfabetizacion

afo de
estudio/ciclo/afo

Lo constituyen cada una de las unidades de organizacion en que se divide cada nivel de
ensefianza.

categoria estadistica

Se define de acuerdo con el tamafio del establecimiento expresado en el nimero de
secciones/divisiones con que cuente dicho establecimiento.

centros de
alfabetizacion

Es una forma de organizacion de la primaria de adultos, constituida por cursos que dependen
de la Direccion de adultos

centros educativos
radiales

Son secciones de grado primario (de personal unico) que dependen directiva, administrativa y
pedagogicamente de un establecimiento sede.

ciclo/grado/afio de
estudio

Lo constituyen cada una de las unidades de organizacion en que se divide cada nivel de
ensefanza.

cédigo jurisdiccional

Cddigo provincial de identificacion de establecimientos. El primer numero corresponde a la
direccion a la cual pertenece el establecimiento. Los dos siguientes indican el tipo de
establecimiento que le corresponde, y los ultimos cuatro digitos indican el niumero de la
escuela.

CUE

Cadigo nacional de identificacion de establecimientos. Con este numero se identifican todos
los establecimientos educativos de la Argentina. Los primeros digitos indican la provincia a la
que pertenece el departamento.

educaciéon comun:

Es el proyecto educativo concebido de acuerdo a las necesidades educativas de la mayoria
de la poblacién escolar.

educacion especial:

Tiene por finalidad atender las necesidades que no pudieron ser satisfechas por la educacién
comun, tale4s como educacién especial, de adultos, artistica y otros.

establecimiento

Es la unidad organizacional basica con direccion propia y planta organica funcional aprobada
que tiene por finalidad la prestacion del servicio educativo. El establecimiento organiza el
servicio en una o mas unidades educativas.

formacion

Es el campo de aplicacion de las carreras del Nivel Superior No Universitario que se divide en
docente (si esta destinado a la ensefianza) o Técnico - Profesional si se orienta a una salida
laboral distinta de la anterior.

grado/ciclo/afio de
estudio

Lo constituyen cada una de las unidades de organizacion en que se divide cada nivel de
ensefanza.

independiente

Se clasifican asi las secciones cuando las actividades de ensefianza corresponden a un solo
ciclo, grado o etapa.

independiente de
recuperacion

Es un conjunto escolar de alumnos que cursan el mismo afio de estudio de manera definitiva
durante el afio escolar, que debido a las necesidades y ritmo de aprendizaje requieren una
ensefianza personalizada.

jardines infantes
nucleados

Es una forma de organizacion del nivel inicial.

jornada

Periodo en el cual un grupo de alumnos recibe ensefianza. Se clasifica en simple y completa.

jornada completa

Abarca el doble turno

jornada simple

Coincide con el turno

modalidad

Son las distintas propuestas curriculares que adoptan los niveles medio y polimodal en
funcion de los saberes cientificos y el desarrollo de las actividades profesionales. En el nivel
medio: Ciclo Basico, Bachiller, Técnica, Agropecuaria, Artistica. En Polimodal: Humanidades
y Ciencias Sociales, Ciencias Naturales, Economia y Gestion de las Organizaciones,
Produccién de Bienes y Servicios, Comunicacién, Artes y Disefo.

multiple

Se clasifican asi las secciones cuando las actividades de ensefianza corresponden a varios
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ciclos, grados o etapas distintos.

multiple de
recuperacion

Es un conjunto escolar de alumnos que cursan diferentes afios de estudio de manera
definitiva durante el afio escolar, que debido a las necesidades y ritmo de aprendizaje
requieren una ensefianza personalizada.

nivel

Es la organizacién secuencial de los contenidos curriculares, de acuerdo a las necesidades
educativas y a la etapa evolutiva del alumno. Esta delimitada segun las necesidades
educativas en cuatro grandes campos en el que cada uno se constituye como prerrequisito
para acceder al siguiente: inicial, primario, medio y superior no universitario. De acuerdo a la
nueva estructura del sistema educativo: Inicial, Educacién General Basica, Polimodal y
Superior No Universitario (dentro de un establecimiento educativo, a cada nivel de ensefianza
se lo denomina unidad educativa).

oferta educativa

Son las combinaciones de tipo de educacion y nivel que ofrece un establecimiento. Por
ejemplo, Tipo de educacion: comun, Nivel: EGB, es una oferta educativa.

plan de estudio

Define el enfoque epistemoldgico y laboral que cada instituto o escuela media propone.
Implican una duracion tedrica establecida por el tiempo necesario para cumplir con los
créditos u horas catedra de los contenidos propuestos.

problematica: Alto
riesgo social

En esta problematica se incluyen los nifios con problemas nutricionales usualmente
derivados por areas de salud.

problematica: Multiple

En esta problematica se incluyen a los alumnos que tienen mas de un tipo de problematica o
discapacidades asociadas. Por ejemplo, si un alumno tiene una problematica mental y fisica
figurara en los informes Unicamente en la columna de “Mudltiple”.

repitentes Son los alumnos que vuelven a cursar por segunda vez o mas el mismo grado o afio de
estudio.
seccion Es un grupo escolar organizado, formado por alumnos que cursan el mismo o diferentes

grados de estudio, en el mismo espacio, al mismo tiempo y con el mismo docente o equipo
de docentes. Se clasifican en Independientes, Independientes de recuperacion, Multiples y
Multiples de recuperacién. (Ver definiciones en este glosario).

tipo de educacion:

Lo constituyen los distintos proyectos educativos definidos de un modo diferenciado de
acuerdo al sujeto al que van dirigidos.

titulo

Es la denominacién que se otorga a cada plan de estudios y que constituye el certificado de
habilitacion del egresado del nivel Superior No Universitario.

turno

Es la parte del dia en la cual funciona un establecimiento. Los turnos pueden ser: mafiana,
tarde, intermedio, vespertino y noche. Los establecimientos desarrollan sus actividades en
uno o mas turnos. En el caso de que el establecimiento desarrolle sus actividades para un
mismo grupo escolar en el turno mafiana y en el turno tarde se denomina doble turno.

Turno doble

Corresponde a las secciones en las que los alumnos concurren al establecimiento a la
mafana y a la tarde, con posibilidad de permanencia en el establecimiento al mediodia.

Turno completo

Corresponde a secciones en las que los alumnos permanecen desde la mafiana hasta la
tarde, incluyendo las actividades del mediodia como parte de la curricula.

unidad educativa

Forma parte del establecimiento y se corresponde con cada uno de los niveles de ensefanza
para los que se imparte educacion. El sistema ha contado tradicionalmente con unidades
educativas de nivel inicial, nivel primario, nivel medio y nivel superior no universitario. De
acuerdo a la nueva estructura se contara con unidades educativas de nivel Inicial, Educacion
General Basica y Polimodal. Se prevé que la EGB podra existir como una unidad educativa
con los tres ciclos (nueve afos), unicamente con dos ciclos o bien, agregando el nivel
polimodal. El polimodal, por otro lado, podra ofrecerse solo o con el 3er. ciclo de la EGB.
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