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1. Consideraciones Generales del Sistema

El Sistema de Gestion Escolar funciona Unicamente con el navegador de internet e Mozilla
Firefox (www. firefox.com.ar).

Para acceder haga clic en el siguiente enlace:

http://gestionescolar.santafe.gov.ar/SigaeWEB.

A lo largo de todo el sistema usted podra observar los siguientes iconos:
P Se utiliza para modificar datos.
'@ se utiliza para eliminar datos.

P Se utiliza para buscar datos.

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

2. Descripcion del Modulo Tickets

2.1 Introduccion
Se integra al Sistema de Gestién Escolar el médulo Planta de Cargos, que permite a los

Establecimientos Escolares informar los turnos en que desempefian los cargos de su Planta
Escolar.

2.2 Objetivos

El presente Manual describe el procedimiento para informar y visualizar a través de SIGAE WEB los
turnos de los distintos cargos del Establecimiento.

2.3 Alcance

Este procedimiento alcanza a todos los Establecimientos de Gestién Oficial de Nivel Inicial,
Primario y Especial incluidos en el SIGAE WEB.
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3. Uso del Modulo Planta de Cargos

3.1 Acceso al Médulo

%. GESTION DE CARRERAS =||  INFORMES
Oc | MATRICULA (5%  TICKETS DE CONSULTA
'H » Secciones W Alumnos W Materia t“.nl P Nuavo b Saaiimientt
nuﬂ' RELEVAMIENTO ANUAL REDFIE 2 Reubicacions iI
— =)
INF Ingresar al Médulo _
Planta de Cargos "‘.
IG., :ulillnlﬂluu oot ;I

Imagen 1

3.2 Gestion del Médulo

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

(7 - )
@ SIGAEWER Planta de Cargos &

Escuela: | 5202363-00 DR. DALMACIO YELEZ SARFIELD(1020013) _'”

Opcién: | Relevamiento de turng ;‘l

3 s .ﬁs eleccionar OpCIOI‘]
=l Confirmados con plaza

Datos del
Establecimiento

Imagen 2

3.3 Opciones de Seleccion

Sin confirmar: permite visualizar los cargos que no poseen turno informado.

Confirmados: permite visualizar los cargos cuyos turnos se han informado desde este
modulo.

C. Confirmados con Plaza: permite visualizar los cargos que se han informado desde la
asignacién de Plazas.

® >
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A. Sin Confirmar

Se visualiza la siguiente pantalla de ejemplo:

|=| Sin confirmar

B CARGOS SIN INFORMACION DEL TURNO  Generar B8]

= Confirmados

=l Confirmados con plaza
M? de documento: Apelido v nombre: [* de cargo:

| | | Actualizar

CARGOS SIH INFORMACIOHN DEL TURHO Geuzmr@

N2 de dacurnenta Apellido v nombre Situacidn revista | M de cargo Tarea

#gregar tume [ Titular E40203 | Maestro Grado Escuela Primaria Comun Diurna
Aaragar tume [ Titular £42373 | Maestro Dibujo

Agragar tume { JRA | Inkerino Ed2594 | Porbero

Agregar tume [ Titular 540204 | Miro Tecriologia

#greqar tumo I Titular B40z02 | Maestro Grado Escuela Primaria Comun Diurna
Agragar tuma [ Titular E40205 | Maestra Grada Escuela Primaria Comun Diorna
Agragar tume L Titular E40201 | Maestro Grado Escuela Primaria Comun Diorna

Imagen 3

Podra buscar algun cargo/agente en particular ingresando N° de documento, Apellido y nombre
y/o Ne de cargo; y luego presionando el boton “ACTUALIZAR".

Haga clic en #areqarume para informar el turno del cargo correspondiente al agente. Se visualizara
la siguiente ventana:

4 Agregar turng [x]

Turno: d

Ejecutar ] Cerrar ]

Imagen 4

Seleccione la opcién deseada desplegando el campo Turno:

Alkernado
Completo
Doble
Inkermedio
Mariana
Moche
Tarde
Vesperking

Imagen 5
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Presione el botén “EJECUTAR” para confirmar el turno.

Una vez confirmado el turno, dicho cargo se podrd consultar y/o modificar desde la opcidn
“Confirmados”.

Desde el icono@ podra generar un archivo imprimible con la informacion de cargos visualizada.
Desde el icono@ podra exportar la informacion de cargos visualizada a una planilla de calculo.

B. Confirmados

Se visualiza la siguiente pantalla de ejemplo:

4
B z::;:::‘a’:;“s’ B CARGOS CON INFORMACION DEL TURNO | Generar B8]
= Confirmados con plaza
M® de documento: Apelido v nombre: M® de cargo:
| | | Actualizar ]
CARGOS COH INFORMACION DEL TURNO  Generar @
M® de docurnento Apellido v nombre Situacion revista | M* de cargo Tarea Turno
I : Titular C21496 | Portero Mafiana
Titular FEEZ | Maestro Dibujo - Pasiva Doble
I Titular 20057 | Catedraticos Esc, Primarias Mafiana
" IPE | Titular 7692 | Parters Mafiana
Titular 7666 | Director 3ra, Escuela Comun - FY, | Alternada
Titular 7683 | Bibliotecario Tarde
Titular 764 | Bibliotecario Mafiana
Titular FEEF | Director 2da. Escuela Cormun Alternada

Imagen 6

Podrd buscar algun cargo/agente en particular ingresando N° de documento, Apellido y nombre
y/6 Ne de cargo; y luego presionando el boton “ACTUALIZAR".

. . 7 e .
Haga clic en el icono para modificar el turno del cargo correspondiente al agente. Se
visualizara la siguiente ventana:

4 Modificar: CARGOS COH IN [x]

Turno: Mariana j

Guardar ] Cerrar ]

Imagen 7
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Seleccione la opcién deseada desplegando el campo Turno, segun la imagen siguiente:

Alkernado
Completo
Doble
Inkermedio
Mariana
Moche
Tarde
Vesperking

Imagen 8

Presione el boton “EJECUTAR” para confirmar el turno.

Una vez confirmado el turno, dicho cargo se podrd consultar y/o modificar desde la opcion
“Confirmados”.

Desde el icono@ podrd generar un archivo imprimible con la informacién de cargos visualizada.
Desde el icono@ podra exportar la informacion de cargos visualizada a una planilla de calculo.

C. Confirmados con Plazas

Se visualiza la siguiente pantalla de ejemplo:

= sin confirmar
1 Confirmados
=| Confirmados con plaza

B CARGOS CON INFORMACION DEL TURNO INFORMADOS CON PLAZA

1° de docurnenta:  Apelide y nombre: 1P de carga

| | | actualizar|

CARGOS CON IHFORMACION DEL TURNO INFORMADOS CONPLAZA  Generar @

N9 de documento Apelida y rombrs | Stuscién revisks | N de carge Tares Wateria Afio de estudic | Seecién - Tumo | Estructura curricular | Turna Funciana en

ECUCACION 1620013 - 5202363 - 00 - DF.
iy | BRATRLIVIANA gy gy pept | MEHOEMUSEN  pprfarica, PRIMERO 'B'-Tarde | PRIMARLA Tarde | DALMACIO VELEZ

(tiises) SARFIELD

ECUCACION 1620013 - 6202363 - 00 - OF.
tanags  ARETALILIANA gy poay | Mo BSRtOn || frjaricn FRIVERO "R Mafiana | PRIMARLA Msfiana | DALMACIO VELEZ

(MisIce) SARFIELD

EDUCACION 1620013 - 5202369 - 00 - DF,
miwmeng AR LILANA gy reap| T BMEROD. | pericrricy SEGUNDO 'B'-Tarde | PRIMARLA Tarde | DALMACIO VELEZ

(MisIcs) SHRFIELD

EDUCACION 1620013 - 6202369 - 00 - DF.
miwnang  ATATRHILANA gy e i i S e E SEGUNDO "R~ Mafiana | PRIMARLA Mafiana | DALMACIO VELEZ

(MisIce) SARFIELD

EDUCACION 1020013 - 8202363 - 00 - DR,
miwmang  ATATALILANA g seap) e Blurache. [ aprtaiits TERCERD "A'-fafiana | PRIMARLA Mafiana | DALMACIO VELEZ

(MisICR) SARFIELD

EDUCACION 1020013 - 8202363 - 00 - DR,
miwmany  ATATALVANA reap Mo Bdussden | ppricrics cusrTe 'B'-Tarde | PRIMARIA Tards | DALMACIO VELEZ

(MisICe) SHRFIELD

Podra buscar algun cargo/agente en particular ingresando N° de documento, Apellido y nombre
y/o Ne de cargo; y luego presionando el boton “ACTUALIZAR".

Los turnos relacionados a los distintos cargos son los que se cargaron desde la conformacion de
las plazas del Sistema de Gestién Escolar. Para la modificacién/baja de un cargo en particular,
debera realizarlo desde el médulo Matricula-Secciones, seleccionar la seccion, clic en la pestana
docentes (para mas detalles remitirse al Manual de Usuario de Sigae Web).

Desde el icono@ podra generar un archivo imprimible con la informacién de cargos visualizada.
Desde el icono@ podra exportar la informacion de cargos visualizada a una planilla de calculo.
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4. Consultas

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

Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
Otros
Tema: Reclamo de Turnos

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

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