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1. Descripcion del nuevo Médulo: “Certificados de Estudios
Completos Primaria”

EMISION DE CERTIFICADOS A TRAVES DE SIGAE WEB

Este nuevo moédulo se implementa en establecimientos de Educacion Primaria Comun Diurna 'y
Primaria Comun Nocturna, a efectos de emitir los Certificados de Estudios Completos Primarios
mediante el Sistema de Gestién Escolar, validando la informacién consignada en distintos
modulos del Sigae Web.

Se encuentra orientado a fortalecer la confiabilidad de la documentaciéon educativa,
simplificando la confeccion de los certificados para los Establecimientos, estableciendo medidas
de sequridad y resguardo documental adecuado.

A través de este nuevo Modulo, se generan los certificados de los alumnos que finalicen sus
estudios primarios en el afio 2011 y subsiguientes.

Aclaracién: Siempre que se haga mencién, en este documento a “el sector de Titulos
correspondiente” refiere, segun el caso a:

El Departamento Titulos, Certificados y Legalizaciones — Escuelas de Gestién Oficial
La Division Titulos y Certificados — Escuelas de Gestion Privada.

MODELO DE CERTIFICADO - UBICACION DE SELLOS Y FIRMAS
£ W\j

REPUBLICA ARGENTINA

LEY DE EDUCACION NACIONAL N° 26,206
PROVINCIA DE SANTA FE

MINISTERIO DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION

La autoridad del Establecimiento Educativo, ESCUELA PRIMARIA #1277 "0 20 s MORENG ', CUE. N°: 820+ 73-00,
ubicado en ltuzaingo .o+ de la localidad de Santa Fe, Provincia de Santa Fe, certifica que ALYF70.00 SEBASTIAN, nacido/a en
Santa Fe, Provincia de Santa Fe, Republica Argentina, el 16/02/1999, DNI N° 41, 54020t

Se hizo acreedor del Certificado de Educacién Primaria conforme a la Ley 26.206.

Fecha de Egreso: 03/11/2011

Validez Nacional otorgada por: Resoluciones N° 1711/04 y 719/06 del Ministerio de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Nacidn.
Disefio curricular aprobado por: Decretos Provinciales N® 2151/97 y 2742/99.

Otorgado en la localidad de Santa Fe, Provincia de Santa Fe, Republica Argentina, el

SELLO Y FIRMA SELLO DEL AREA DE LEGALIZACION
TRADICIONAL ESTABLECIMIENTO UTILIZADAS POR EL MINISTERIO
DEL DIRECTOR DE EDUCACION
DRLCIR Con la firma del suscripto, queda cumplido & ramite
de legalizacin en la Provincia de Santa Fe, segin lo
Cod.aun1234567 establecido por Ley Provincial N° 2375 y Resoluciones
\ Pérez, Juan it Y
NG i~
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2. Ubicaciéon y Uso del Mddulo “Certificados de Estudios
Completos Primaria”

LINEAS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

En el Sistema de Gestion Escolar el/la Director/a del Establecimiento Educativo gestiona
los permisos a fin de que su usuario de Sigae Web sea habilitado a realizar las
solicitudes de impresion de Certificados de Estudios, los cuales serdn impresos y
conformados en el Ministerio de Educacion de la Provincia.

Aclaracién: sé6lo el usuario del/la Director/a’, tendra permisos para realizar las solicitudes
de impresién.

Es importante que los datos personales de los Alumnos sean chequeados de manera
exhaustiva previamente a la solicitud de impresion, ya que al generar un Certificado con
errores este se confeccionard como duplicado, sin posibilidades de realizar
rectificaciones sobre el mismo.

Todos los usuarios del Establecimiento Educativo pueden registrar los movimientos
relacionados a la emisién del Certificado, dejando preparado para que el Director sélo
tenga que solicitar la impresién, siendo responsabilidad del mismo la verificacién de los
datos.

Mediante el mecanismo de autenticacion (usuario, cédigo y PIN) de este Sistema, el/la
Director/a del Establecimiento, solicita digitalmente la impresién, responsabilizdndose
y prestando conformidad de los datos consignados en cada Certificado.

INGRESO AL SISTEMA DE GESTION ESCOLAR - REPASO

Abrir su Navegador de Internet (Mozilla Firefox 3.0 o superior), y escribir la siguiente
URL: https://servicios.educacion.santafe.gov.ar/

Ingresar en la Opcién SIGAE WEB, y luego loguearse con usuario y contrasena.
Aclaracién: Si se va a solicitar el Coédigo y PIN (o impresiones de Certificados),
corresponde ingresar con el usuario de Sigae Web del Director.

Seleccionar el Establecimiento correspondiente e ingresar al Médulo CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS COMPLETOS PRIMARIA.

' Aclaracién: si el/la Director/a del Establecimiento aun NO posee usuario para ingresar al Sistema de
Gestion Escolar, puede descargar el formulario de alta de usuario en
www.santafe.gov.ar/educacion/gestionescolar/sigaeweb, o solicitarlo a la Mesa de Orientacién y
Servicios (moys@santafe.gov.ar), para luego tramitar el cdédigo y PIN que permitird solicitar
posteriormente la impresién de los Certificados.
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O SIGAEWEB | 5iisses
W oidniizd
Usuarios? & B0
& | 0zeus- 5208 - 00 - DR, MARIANC MOREND - Tl - SANTAFE = |
% GESTION DE CARRERAS = INFORMES
@ MATRICULA [z} TICKETS DE CONSULTA
| ones  F Alumn - » Nuer » Sequimient
Eﬂn RELEVAMIENTD ANUAL REDFIE 15./Largos fuera de i .‘J
G.Leluﬁradcsdel'}tudD
— Completos PRIMARIA
B9 |  INFRAESTRUCTURA = _J
{©)| COMEDORES e =l

o

GOBIERNO DE SANTA FE

MINISTERIO DE E ON

3. Uso del Médulo “Certificados de Estudios Completos
Primaria” - Solicitud de Permisos

Al ingresar al Mddulo, aparece una Ventana donde se realiza la Solicitud de permisos (Cédigo +
PIN) que habilitard al usuario del del/la Director/a a realizar las solicitudes de impresion de los
Certificados.

Si se ha cerrado la misma, para volver a abrirla clic en Opciones — Autorizaciones

- 1020006 - 8202373 - 00m]|  Afie Promociin {—]
IZH NeDocumentos | |

[=]] Apctido: |
[2] wombres |
Buscar Limpiar ]
oo | N =
‘ Para solicitar Iz impresion de Certificados de Finalizacion de Estudios Primarios, el Director del establecimiento previamente

debe tramitar una autarizacikn (Gédigo y PIN). Sin ks misma séko se podrén visualizar los certficades, NO siendo posible
Is solicitud de impresidn.

Mo tiene solicitudes de autorzacicn.

Solicitar ] Frar ]
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En esta misma Ventana se visualiza el estado (autorizada o no) y el motivo de rechazo (si
existiera) del total de solicitudes realizadas por usuarios del Establecimiento.

Vale recordar que si se ingresa al Sistema con un usuario de Sigae Web distinto al del
Director del Establecimiento el Codigo y PIN solicitados, seran rechazados.

Si ha ingresado al Sistema con el Usuario y Contraseia del/la Director/a del Establecimiento
gestione la Solicitud de permisos; en caso contrario cierre la Ventana y continte con las demas
opciones del Sistema, preparando la informacién para que luego el/la directora/a verifique y
solicite las impresiones.

GESTIONAR PERMISOS DE USUARIO PARA SOLICITAR IMPRESIONES

Clic en el Boton SOLICITAR
Se abre la Siguiente Ventana:

[

Para solicitar la impresion de Certificados de Finalizacion de Estudios Primarios, el Director del establecimiento previamente
debe tramitar una autorizacion (Codigo v PIM). Sinla misma salo se podran visualizar los certificados, MO siendo posible
la salicitud de impresge

I 4 Solicitud de Autorizacion [x]

Ma tizne salicitudes d Crganisro: | 1172 - PALIL HARRIS - 1021172 - 8202702 - 00 ;Il

Apellido: |

Mombres: | |

Cracurnento: | DT |N°: -3l |

Daonicilio: |

Localidad: | Cod, Postals

Solicitar ] Cerrar ]

En esta Ventana, se registran los siguientes datos:
Organismo: seleccionar el Establecimiento correspondiente.
Si el usuario logueado posee permisos para utilizar SIGAE WEB en mas de un
Establecimiento, en la lista desplegable apareceran todos alli, en caso contrario
solo aparecera uno.
Apellido y Nombres del/la Director/a del Establecimiento. Este dato debe estar
correcto y completo ya que se imprime en los Certificados solicitados.
Tipo y N° de Documento este dato no puede modificarse. El mismo se toma del
usuario logueado en el Sistema, por eso es tan importante que para solicitar el
PIN haya ingresado el Director con su usuario de Sigae Web.
Domicilio Postal, Localidad y Cédigo Postal: resulta muy importante ingresar
correctamente estos datos.
Es el domicilio particular del/la Director/a, o donde este indique, que le llegara el
Cédigo y PIN (n° de identificacién personal) via correo postal.
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Hacer clic en el Botén GUARDAR de esta Ventana.
Si la Solicitud gestionada se ha guardado con éxito aparece la siguiente Ventana:

[x

Para salicitar la impresidn de Certificados de Finalizacidn de Estudios Primarios, el Directar del establacimienta previamante
debe tramitar una autorizacidn (Cdiga v PIM). Sin la misma sélo se podrin visualizar los certificados, MO siendo posible
la solicitud de impresian,

Usuario Escuela Apellido y Nombres Documento Domicilio Postal Estado

Eoaita | IdelAne. T Pl DI - -3000 -santa fe Salicitada [

Solicitar ] Cerrar ]

Si la Solicitud aun se encuentra en Estado Solicitada (todavia NO ha sido autorizada) la misma
puede declinarse si no fuera la que corresponde y gestionarse una nueva.

Para hacerlo:

Eliminar Solicitud anterior, presionando el icono Deshacer
Gestionar una nueva solicitud

4 Autorizaciones [x]

Para solicitar la impresidn de Certificados de Finalizacidn de Estudios Primarios, el Directar del establecimiento previarmente
debe trarnitar una auterizacisn [Zadige v PIN]. Sinla misrma sélo se podedn visualizar los certificados, MO sienda posible
la salicibud de impresidn.

Usuario Escuala Estado

4 Cancelar Autorizacion

|® Cresea cancelar la Autorizacdn?

prufull | DR, MARLAMC MORE Solicitada

Aceptar ] | Cerrar

Solicitar ] Cerrar ]

El Ministerio de Educacién, a través de las tarjetas de registro de firmas que poseen en el
Sector de Titulos, evalia los datos de la Solicitud gestionada, y una vez aprobada ésta, envia por
correo postal el Codigo de Autorizacion y PIN al domicilio particular del/la Director/a.

Una vez recibido éstos se podran realizar las solicitudes de impresiones.

Importante: Las autoridades de los Establecimientos ante cada cambio de Director/a, tendran
que mantener actualizado el registro de sus firmas por medio de la tarjeta correspondiente en el
Sector de Titulos, ya que es un requisito indispensable para el otorgamiento del cédigo de
autorizacion.

De presentarse modificaciones en los cargos Directivos, definitivas o transitorias,
corresponde repetirse el procedimiento de solicitud de usuario, Cédigo y PIN indicado
anteriormente.
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4. Uso del Médulo Certificados de Estudios Completos
Primaria - Egreso de Alumnos

Para confeccionar el Certificado, el alumno tiene que ser egresado previamente desde el
modulo Matricula/Secciones.

€ ) || [ desaeduc.dpi sinet/SigaswER/ 71 -1 [28 Goode 2l
(&2 [ J{ JE3
I MDA I MDA2 || Sequweb || SIGAE web | | dess EZ Zimbra 7% PotalSantaFe || MEApp [ malMOys 1M Gmal || Homal [8] Crediconp | santafecduar 3 UTH (&R Isieme
| 1172 - PAUL HARRIS - 1021172 - 8202702 - 00 = Mostrar secciones dadas de baja: || |
Quinio e arce Independiente W | W
Estructura curricular &
SEXTO A Mafiana Independiente @ @
PRIMARIA
SEXTO B Mafana Independients [Z @
SENTO c 4| @
SEXTO o & @
SEPTIMO A @
SEPTIMO c Independiente @ =
|_agregar ]

4 Seccién: 7mo. B Mafiana il

[ Seccién || Alumnos || Materias || tnasistencias || Dacentes || TalleresfceF || Ghservach
Ciclolectivo{zoil 38 versolo activos: P Alumnos: 23 K;SJV

& Inscribir

[T | ALENDE, FACUNDD GONZALD, # Adeuda Materias Bramacin Regulsr |
Repitenc:

[T | BANEGA, ELIAS DAMIEL. & Repitencia {

W Egresar |

BUSTAMANTE, HECTOR

= = Abandeno
[¥ | CORONEL SEBASTIAN ANTONIO Cambio de Seceién ; —

&, Facha: | 09/12/2011
[T | ESPOSITO, FRANCO ARIEL. 4, Cambio de Escuela
[T | FERREYRA, FACUNDO HICOLAS T Eliminar Carverar | PRIMARTA [
[T | GGMEZ, AGUSTIN LISANDRO. Deshacer

-
Apellido ¢ Nombres Tipo - N0 de Doc Sexo Repitente
R SEBA NP ARTARA DMI ¢ 417 e, L

Aceptar

Repaso: en el Médulo Matricula/Secciones tildar el/los Alumnos que egresan y seleccionar
Opciones - Egresar.

Para simplificar las tareas al Establecimiento se recomienda realizar el egreso del grupo de
Alumnos que finalizan en la misma fecha, tildandolos a todos.

Al seleccionar la opcion Egresar se abre una nueva ventana donde se ingresa la fecha de egreso.
A los Alumnos que quedan pendientes de Egreso por adeudar materias, hasta tanto finalicen
sus Estudios primarios que es cuando se les deberd realizar el movimiento de Egreso, se les

realiza el movimiento “Adeuda Materias”.

Una vez egresados los Alumnos, estos se visualizan en el Médulo “Certificados de Estudios
Completos Primaria”. Si el Alumno no se egresé NO se encontrara en este nuevo Médulo.
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En el area de la ventana Busquedas se pueden realizar los filtros o busquedas de acuerdo a
diferentes criterios como N° Documento, Apellido, Seccidn, aiio de promocidn, etc.

Si se desea ver TODOS los Alumnos egresados, sin completar ningtiin campo de busqueda
hacer clic en Buscar.

Coer D oo |
—
Opciones~  Registros Encontrados: 5 (0 seleccionado//s)
ALUMNG SOLICITUD:

] Documento Apellido y Hombras NE?""?:;D Localidad de Nacimiento Saxo | Promocién "‘E';EE Estado Copia [r::(" 5 "":;’g:: 5;";
I7 | On1 : 40958025 | BENITEZ, ADRIAN FACUNDO M 21 | 1371072011 | Snsoicter | Origing @
[ ] RECONQUISTA M 2011 13/10/2011 @ &)
[m] M 011 Cupiies ) @
m} m 201 o 0 (=
O M 201 o @
= |onr: M 011 o @

En el drea de la ventana Resultados aparecen los datos personales de los Alumnos: nimero
de documento, nombre y apellido, fecha y localidad de nacimiento, sexo, afio de promocién y
fecha de egreso, que deben ser cuidadosamente verificados a efectos que el Certificado
consigne informacién fehaciente y completa.

Se recuerda que en el Mdédulo Matricula/Alumnos se encuentran disponibles las partidas de
nacimiento digitalizadas para chequear estos datos.

Si un Certificado se emite con datos erréneos, no sera posible la rectificacion del mismo,
debiendo confeccionarse sin excepcion un Duplicado o el tipo de copia que corresponda.

El resto de las columnas muestra los datos de la solicitud de impresién del certificado:

Estado: se observa en que instancia de tramitacion se encuentra cada
certificado: sin solicitar, solicitado, impreso.

De encontrarse visible la funcién Deshacer, se podra Anular la solicitud en
cuestion. Esta funcidn estara activa hasta las cero (o) horas del dia siguiente de
realizada la solicitud de impresion.

Copia: muestra informacién del tipo de copia generada: original, duplicado,
triplicado, etc.

Inconsistencias: muestra un cero si NO hay inconsistencias de datos en el
Certificado generado, o un nimero con la cantidad de inconsistencias que se
deberan resolver para poder solicitar el Certificado. Haciendo clic sobre el
numero se visualiza cual es la inconsistencia y el modo de resolver la misma.

En la pdgina siguiente de en este documento encontrard mas informacion sobre las
inconsistencias.

Previsualizacion: haciendo clic en el icono de Previsualizacion PDF se muestra
el certificado del alumno ya confeccionado, esta acciéon es opcional y puede
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realizarse antes o después de la solicitud.

Generar Copia: en esta columna aparece el icono para Generar Copias soélo si el
Certificado se encuentra en Estado Impreso.

Si se requiere una copia del Certificado de Estudios impreso mediante Sigae
Web, se debe presionar en el botén Generar Copia, lo que produce una nueva
fila del mismo Alumno con un tipo de copia diferente.

Luego se debe realizar la solicitud de impresién del mismo, tal como en el caso
de un Certificado Original.

En el Médulo se observaran ambos certificados del Alumno.

Se recuerda que las copias de Certificados de Estudios de promociones anteriores a
2011 se tramitardn de manera convencional, a través de los formularios que
proporciona habitualmente Departamento Titulos Certificados y Legalizaciones.

INCONSISTENCIAS POSIBLES - COMO CORREGIRLAS:

Falta de carga en el siguiente dato: Localidad de Nacimiento:

Ingresar al Médulo Matricula/Alumnos
Seleccionar al Alumno

Ir a la Pestana Informacién General
Presionar el boton Modificar Datos
Hacer clic en el Botén Lupa
Seleccionar Provincia y Localidad
Guardar

J 11 11 1 1

Nombres Abreviados: si existe un nombre cargado sélo con una inicial:

Ingresar al Modulo Matricula/Alumnos

Seleccionar al alumno

Ir a la Pestana Informacién General

Presionar el botén Modificar Datos

Realizar las correcciones pertinentes

Guardar

En caso de que el sistema no le permita la modificacién de datos envie
un ticket de consulta solicitando que se realice esta modificacion.

11 1 1 1 1

Aclaracién: el Sistema NO detecta si un nombre esta incorrecto o incompleto
(sélo detecta si se ha ingresado sélo una inicial o un punto).

Esto se deberd controlarse y en caso de tener que hacer una correccion se
deberd proceder de manera idéntica a como se indicd para las inconsistencias
de nombres/apellidos abreviados.

Luego de corregir la/s inconsistencia/s informada/s se podra realizar la Solicitud de
Impresion
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Para solicitar la impresién de los Certificados:

Seleccionar el/los Alumnos
Clic en Opciones/Solicitar impresiones

Se recomienda realizar las solicitudes de impresiéon por tandas/grupos completos para
facilitar la logistica de distribucion.

1172 - PAUL HARRIS - 1021172 - 6202702 - 00 5| pfo Promocidn:
r: entor | 41790805

P amrr—

Opciones ~
Autor:

ALUMNO SOLICITUD

Fecha de Localidad de Nacimiente Seme  Promecidn | corote® Estado Copia
Nacimiento Egreso

TRHEL, SEBASTIAN ANTONIO 15/02/15%3 | ROSARIC Prowineis de SANTA FE Repdblics ARGENTINA " 2011 w1201 | Sinsolicitar | Griginal 0 =

Es en esta instancia donde el Sistema solicita el Cédigo de Autorizacién y PIN del usuario
Director/a.

4 Solicitud de Impresion E]

Recuerde corroborar los datos personales de los alurnnos
antes de enwviar la solicitud de impresidn,

Se enviard la solicitud de imprasidn para 1 alurnogs,

Cadigo Autorizacidn: |

PIM: [

Solicitar Inpresion ] Cancelar ]

Ingresar los datos y una vez presionado el botén Solicitar Impresidn, las solicitudes de
Certificados son enviadas para su tramitacion.

4 Sglicitud [x]

La salicitud ha sido erviada,

Cerrar ]

Para finalizar, sélo resta que el Sector Titulos realice las impresiones, las legalice y sean enviadas
al Establecimiento / Delegacion Regional.
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5. Repaso: los pasos mas importantes

Si el/la Director/a NO posee usuario de Sigae Web, gestionar el mismo.

Ingresar al Sigae Web con el usuario del Director/a y en el Médulo Certificados
de Estudios Completos Primaria solicitar el Cédigo de Autorizacion y PIN.

En el Médulo Matricula/Alumnos con cualquier usuario de Sigae Web del
establecimiento corregir, si corresponde, los datos personales de los
alumnos que egresan.

En el Médulo Matricula/Secciones con cualquier usuario de Sigae Web del
establecimiento se tildan todos los alumnos que egresan en la misma fecha y se
realiza el movimiento de egreso, a los alumnos restantes se les realiza el
movimiento adeuda materias

En el modulo certificados de estudios se tildan todos los alumnos y se solicita la
impresion de los certificados.

6. Ayuda Extra para el Uso del Médulo Certificados de
Estudios Completos Primaria

Los Establecimientos podran solicitar ayuda:

— Mediante el Sistema de Ticket de Consultas, eligiendo la clasificacion
“Consulta Médulo Certificados de Estudios Completos Primaria”.

— Telefénicamente, en las Mesas de Orientacién y Servicios. Para ver los
datos de numeros teléfonos y horarios de atencién ingresar a:
www.santafe.gov.ar/educacion/moys
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