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1. Aspectos generales del sistema

Requerimientos y Caracteristicas

El Sistema de Gestion Escolar funciona sobre una plataforma Web. Es un servicio que se provee desde
la nube via Internet. No requiere ningtin tipo de instalacién y funciona desde cualquier lugar con
acceso a Internet. Solo necesita tener un navegador web, se recomienda Google Chrome. Incluso
funciona desde su PC, Netbook, Tablet o SmartPhone.

Establecimiento de trabajo

¢En que establecimiento estoy trabajando?

WIHI?E;EFT;?TTM\JET;W Establec %m ~  Administrar ~+  Planillas~ Napoleon ~
74
El sistema muestra permanentemente el establecimiento sobre el que se esta trabajando actualmente
bajo el titulo “Sistema de Gestion Escolar” mediante las siglas y niumero del mismo. En el ejemplo se
muestra “TEST ISFDyT N° 76”.

Desde el menu “Establecimiento” puede elegir el establecimiento sobre el cual trabajar. Se le
presentara una lista con las siglas y la localidad de los establecimientos en los que el usuario trabaja; al
pasar por encima de ellos se mostrara su nombre completo y su numero de CUE.

Cada vez que elija un establecimiento, el sistema recordara esta preferencia para la préxima vez que
ingrese.

Segun el establecimiento en el cual se encuentre trabajando, el sistema mostrara y permitira acciones
diferentes, las cuales dependen del rol que desempefie alli.

Usuarios

Registro, alta y modificacién de usuarios/personas

Los usuarios representan Personas en el sistema. Toda persona es un usuario tinico en el sistema y es
reconocido desde todos los establecimientos en los que trabaje o estudie.

Los usuarios pueden agregarse al sistema de 2 formas diferentes; la primera es registrandose
personalmente; la segunda es que lo agregue un jerarquico de una institucion. Se recomienda siempre el
uso del “Registro” ya que no requiere participacion ni trabajo adicional por parte de los jerarquicos de
las instituciones.

Registro de Usuarios

Toda persona puede registrarse en el sistema accediendo a la pagina
principal del mismo, sin que ningiin usuario haya ingresado. De ésta ngresar  Registrarse
forma encontrara en la esquina superior derecha el acceso a t\g//

“Registrarse”.
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El sistema le presentara un formulario con varios datos a completar, tales como Nombre, Apellido,
Fecha y lugar de nacimiento, CUIL o DNI, Domicilio real, Teléfono, Correo electronico, etc.
Finalmente debe crear una contrasefia para el usuario, la cual le permitira acceder de manera segura. La
contrasefia debe tener al menos 6 caracteres y no puede comenzar o terminar con espacios.

Actualizacion de los datos personales del Usuario

Cada usuario puede (y deberia) actualizar sus datos personales cada vez Kapoiaon:=

que sea necesario. Esto puede hacerse desde el “ment del usuario” en
la esquina superior derecha, identificado con el nombre del usuario. Al : .
Actualizar mis datos

desplegarlo encontrara la opcién “Actualizar mis datos”. _
Salir Lé//

Alta de Usuarios

De ser necesario, el personal jerarquico de cada institucion puede
e . . . +Nuevo
agregar (o modificar) usuarios segtn necesite. Esto puede hacerlo

accediendo al mena “Administrar — Usuarios”. En la pagina que _
4 L » ., Acciones~
se muestra encontrara un boton “+Nueve” que lo llevara al

formulario de alta (idéntico al de registro de usuarios). Editar _

Para editar los datos personales de un usuario puede buscarlo en la Ausencids / Licencias

misma pagina y utilizando el ment de la derecha “Acciones”, SET 4 - Calificacion docente
utilice la opcién “Editar”. Titulos
Eliminar

Roles y Permisos

Este sistema tiene un fuerte esquema de permisos de acceso a los diferentes lugares, de manera que
cada dato solo lo vea quien pueda verlo, y modificarlo quien deba modificarlo.

El esquema de permisos esta mapeado al rol que cada uno desempeiia dentro de la institucion; asi
quien desempefia el cargo de Director tiene el rol de director, quien desempefia el cargo de secretario
tiene el rol de secretario y quien tiene a cargo las clases de cierta materia tiene el rol de profesor.

El rol de cada usuario siempre depende del Establecimiento en el que se este desempefiando dentro del
sistema y sus permisos corresponden a los propios de su rol y todos aquellos de menor jerarquia. Por
ejemplo:

* Director: Puede crear y modificar carreras y sus materias y los titulos disponibles; lo cual es
global a todo el sistema; por ello debe hacerse con gran responsabilidad. Ademas puede hacer
todo lo que corresponde al Secretario.

* Secretario: Puede realizar toda la gestién interna de la institucién, como dar de alta docentes,
asignarlos a cargos o materias, cargar informacion de licencias y movimientos, ver e imprimir
planillas como Contralor, Planilla de Calificacién Anual Docente, SET-4 de cada docente, etc.
Ademas tiene acceso a todo lo correspondiente al Preceptor, EMATP, Bibliotecario, etc.
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Secciones | Divisiones

¢Que son las secciones y como se administran?

Las secciones representan grupos de puestos de trabajo, y en general las instituciones tendran 2 tipos de
secciones:

* Cargos: En esta seccion se agregan todos los cargos de base del establecimiento, aquellos que
no estan directamente al frente de un grupo de alumnos, como ser: Director, Secretario,
Bibliotecario, Preceptor, EMATP, etc. Estas Secciones se configuran con el campo
“Ano/Grado” en el valor 0, y en la “Carrera” eligiendo el valor Cargo que corresponda.

* Divisiones: Cada establecimiento debe crear la cantidad que necesite, de manera que cada
afio/division se vea representado por una seccion. Al crear una seccion de este tipo debe elegir
en “Carrera” la carrera u orientacion correspondiente, en el campo “Afio/Grado” el nimero de
afio y en el campo “Seccion/Division” el nombre de la division, por ejemplo 1°, 2° A, B,
Unica,....

Al crear una seccién de este tipo (con Carrera y Afio) se agregara de forma automatica todas las
materias que corresponden a ese afio de la carrera. Luego puede duplicar las necesarias en caso
de desdoblamiento de materias.

Tener en cuenta que los campos “Carrera” y “Afio” solo pueden elegirse durante la creacion de la
seccion y no podran modificarse luego. Solo se permite modificar el nombre de la seccion.

Creacion y Modificacion de Secciones |/ Divisiones Administrar =  Plani

2]
|
2]

n

Desde el menu “Administrar — Secciones/Divisiones” se accede al
listado de secciones del establecimiento. Desde alli es posible Ver, Usuarios
Agregar, Eliminar, Editar y Administrar las secciones.

. . . Titulos
Para crear una nueva seccion se debe hacer clic en el botén “+Agregar”.

El sistema presentard un formulario solicitando “Carrera o Modalidad”, ~—Carreras
“Afio” de la carrera y nombre de la “Division”.

) N - ] . Secciones / Divisiones
Para editar una seccion se debe utilizar el menu desplegable que aparecel b\%

T 4
al hace clic en “Acciones”. Esto solo permite modificar el nombre de la seccion/division.

Afo Nombre de la # cargos

Carrera (grado)  seccién/division materias
00 Cargos Superior 0 Cargos 4 Acciones -
TEST Tecnicatura Superior en Administracion Contable 1 1 4 Acciones -
TEST Tecnicatura Superior en Administracion Contable 1 2 4 | Editar

Materias / Cargos
TEST Tecnicatura Superior en Gestoria 1 Unica 0 | .

Eliminar L@

7

TEST Tecnicatura Superior en Gestoria 2 Unica 1 Acciones - 4
TEST Tecnicatura Superior en Administracion Contable 2 Unica 4 Acciocnes -
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Administracion de Materias y Cargos

Desde el listado de Secciones , haciendo clic en las Acciones de la seccion correspondiente se puede
elegir la opciéon “Materias / Cargos” del menu que se despliega (ver imagen anterior). Esto presenta el
listado de Materias o Cargos relativos a la seccién (o division) indicada. Cada una de las filas
representa un puesto de trabajo y por ello le corresponde un CUPOF.

Cant.
Materia / Cargo Médulos Turno CUPOF

Ciencias Maturales 4 M 2007014 Acciones~
Ciencias Sociales 4 M 2077031 Acciones~
Construccién Ciudadana 2 T 2077037 | Editar
Docentes
Educacion Artistica 2 M 2077041 .
Elimitta.y
Educacion Fisica 2 M 2077044 Acciones~
Granja 2 T 2077060 Acciones~
Granja 2 T 2077055 Acciones~

Editando cada Materia/Cargo podra indicar el Nimero de CUPOF que le corresponda y el Turno en
el cual se dicta o desempefia.

En caso de ser necesario, cuando la materia es dictada por mas de un docente dividiendo la carga total
del espacio, puede duplicar el espacio y especificar en cada uno la cantidad de moédulos u horas que
corresponde.

También puede sobrescribir el acronimo por defecto de la materia o cargo. Esto generalmente no es
necesario.

En la imagen anterior se ve que la materia “Granja” fue desdoblada dentro de la misma divisién. Para
ello se debe “+Agregar” una nueva instancia de la materia. Asi mismo puede agregar las materias
opcionales cuando el plan de estudios lo requiera, como son los “T.F.0.” de algunas carreras de
Educacién Superior; en estos casos sera necesario que defina la cantidad de médulos asignados a este
afio de la materia.

Para los casos en que las materias son cursadas por un subgrupo de alumnos de la seccién (como
los talleres de escuelas técnicas/agrarias), es necesario especificar el grupo de alumnos que corresponde
mediante el selector de “Grupo de Alumnos”, asignando una letra: Grupo A, Grupo B, ...

Utilizando la opcion Docentes puede ver y administrar los docentes que trabajan en ese puesto
actualmente o histéricamente. Ver la seccién del manual Administracion del Personal Docente para mas
detalles al respecto.
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2. Datos del Establecimiento

El personal jerarquico puede editar los dates relacionados al establecimiento, tales como el Nombre,
Sigla, CUE, Normativa, Cartera, Area, Domicilio, Teléfono, Correo FElectrénico, Categoria,
Desfavorabilidad, etc. Para esto debe hacer clic sobre la sigla del establecimiento, que aparece bajo
“Sistema de Gestion Escolar” (Esquina Superior Izquierda).

Sistema de Gestion Escolar

TEST ISFDyT N° 76
%

Establecimiento - Administrar - Planillas - Napoleon -

3. Administracion del Personal Docente

La administracién del personal docente permite optimizar los procesos periddicos que se dan a cabo en
toda institucion escolar y que requieren de mucho tiempo y trabajo del personal jerarquico.

Procesos como realizar un Contralor, POFA, Planillas de calificacion anual y S.E.T. 4 de cada
docente con los detalles de ausencias llevan apenas segundos con la utilizacién permanente de este
sistema. Para que todo esto sea posible solo se requiere que se mantenga actualizado el sistema con los
cambios que van ocurriendo a diario, tales como licencias, altas, movimientos y ceses de los docentes.

En las siguientes secciones se detallan los pasos a seguir para mantener los datos actualizados.

Altas, Movimientos y Ceses del Docente.

Desde la pantalla de Administracion de Materias y Cargos (ver arriba) puede gestionar los docentes en
cada espacio, materia o cargo accediendo al ment Docentes de las “Acciones” de una Materia/Cargo.
Por defecto se muestra solo los docentes que actualmente estén vigentes (titulares, provisionales y
suplentes). Si desea ver toda la historia de cambios en ese espacio debe seleccionar la opcion “Incluir

anteriores”.
v Mostrando 3 de 3.
Incluir anteriores
Condicion Designade Designado

Docente de Revista Desde Hasta Reemplaza a +Agregar

SEVERINO, Pamela Elisabeth provisional ~ 25-03-2015 Acciones~

RIOS, Gerardo suplente 26-05-2015 SEVERINO, Pamela Elisabeth Acciones~

TREZZA, Stella Maris suplente 15-10-2015  10-11-2015  RIOS, Gerardo | Lista de Novedades
Mover...
Cesar...

Utilizando el botén “+Agregar” puede dar de alta un docente.

Desde el menu “Acciones” de un docente puede realizar los movimientos o ceses segin terminologia
de Contralor.

En cualquiera de los casos el sistema presentara un formulario donde podra completar los datos segun
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sea necesario.

Docente BOMAPARTE, Mapoleon [DNI 77777777] v
Novedad [MD] Movimiento Anual Docente v
Situacion de Revista Suplente v
Reemplaza a Nadie (no es suplente) v

Desde dd/mm/aaaa

Hasta dd/mm/aaaa
Datos del Movimiento PAoPD ~ Distrito TipoOrg v

E D/ CARI ESP/CUR
( C Turno? v
Nota

Ausencias y Licencias
Cuando un docente se ausenta a su labor debe registrarse en
+Nuevo

sistema, a fin de que sea enviado en Contralor y contabilizado en

las planillas S.E.T. 4 (calificaciéon docente). Acci
cciones -

Desde el menu “Administrar — Docentes” puede buscar el Edit
itar

docente que se ausenté y mediante su menu de “Acciones” acceder _ _
Ausencias / Licencias

a sus “Ausencias/Licencias”. Alli se listan todas las licencias @
registradas y desde sus “Acciones” puede editarlas o eliminarlas. SET 4 - Calificacionocente

. . . . . Titulos
Puede agregar una nueva licencia (o ausencia) haciendo clic en el

botén “+Agregar”. Los campos “Causa o Articulo” y “Fecha Eliminar
Desde” son obligatorios. En la parte inferior del formulario debe

seleccionar las materias o cargos que afecta la presente licencia.

Pagina 9 de 25


http://www.siges.com.ar/

<
Sistema de Gestion Escolar — www.siges.com.ar = -

Causa o Articulo

Inciso
Fecha. Desde dd/mm/aaaa
Fecha. Hasta dd/mm/aaaa
Notas

Seleccione las materias o cargos

(CUPOF 2010002) Preceptor - Cargos

# (CUPOF CUPOF 15) Geografia Contable - Anio: 1, Divisian: 1, Carrera:
TEST Tecnicatura Superior en Administracion Contable

# (CUPOF 2010021) Tecnologia de la Informacion y la Comunicacian
aplicada a la gestion - Afio: 2, Divisién: Unica, Carrera: TEST Tecnicatura
Superior en Gestoria

4. Administracion de la Oferta Académica

El Director del establecimiento puede administrar las Carreras (o

modalidades) y sus Materias. Administrar >~ Planillas

Desde el menud “Administrar — Carreras” se accede al listado de Carreras Usuarios
0 Modalidades (segun el nivel). Alli puede buscar la que desea modificar;

z (13 . »
desde su menu de “Acciones”. Titulos

Carreras
%

Secciones [ Divisiones

Puede utilizar el boton “+Nuevo” para agregar una nueva carrera.

Las materias de cada Carrera se pueden administrar desde las “Acciones”
de cada Carrera. Asi accede al listado de materias de esa carrera donde;
puede Editar o Agregar las materias necesarias con sus datos, como
cantidad de médulos, afio de la carrera al que pertenece y el rol que desempefia el docente que ocupa el
espacio (que siempre es 'Profesor' excepto para los cargos especificos).

NOTAR las carreras normalmente ya existen en el sistema, creadas, listas para usar. En cualquier caso
puede solicitar al administrador que cargue las que necesite.
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5. Administracion de Alumnos

La administracién digital de los alumnos del establecimiento permite obtener de manera rapida y

simple toda la informacién que se puede requerir, como sus datos
filiatorios, trayectoria académica con sus calificaciones y asistencias, Administrar E
informes conjuntos y estadisticos, exportacion de datos para la impresion

de titulos, etc. Usuarios

Mantener los datos actualizados es una tarea ardua, pero que puede Ser  ggocinnes / Divisiones

distribuida entre los diferentes actores, incluidos los docentes/profesores, )
Matricula / Alumno

y que haciéndolo de forma permanente lleva muy poco tiempo. A

Desde el ment “Administrar — Matricula/Alumnos” es posible acceder a la pantalla de
administracién de alumnos. Esta seccion es ideal para preceptores.

Cualquier Carrer - Todas las seccio v Grupo. v Regulz ~ 2016 ¥
i Mostrando 8 de 8.
QU] cdad ] Acciones - DNI Carrera Prom. Estado
= === ) 37.000.000 ES. Cs. Naturales 7,33 Regular Acciones -
= = ; Materias/Cursadas
= iBeatriz @) 28.000.000 ESB 4 Regular = -
Inscripcion a Examenes
Dl —ma € =606 ES.Cs. Naturales 7,78 Regular | Editardatos personales
Editar
Feile= m==s {0 Z== ES.Cs.Sociales 0 Regular | Eliminar
C=== === Giscl € === ES.Cs. Sociales 0 Regular | Certificado Analitico

Filtros del Listado de Alumnos

En la parte superior de la pantalla puede configurar un conjunto de filtros, de manera de limitar el
conjunto de alumnos mostrados seglin la libre combinacion de “Carrera/Orientacioén”,
“Seccion/Division”, “Grupo de Alumnos”, “Estado” y “Afo de Cursada”. Por defecto el sistema
configura por defecto el filtro de Estado en “Regular” y de “Afio de Cursada” en el afio actual. Al
cambiar cualquiera de estos filtros debe finalmente presionar el boton “Filtrar” para que se hagan
efectivos. Utilizando el cuadro de busquedas puede filtrar apellido o dni (segin el selector
desplegable).

Importacion de Alumnos desde Archivo CSV

Durante la puesta en marcha del sistema, puede ser de utilidad la

incorporacién de alumnos por carrera o seccion, proveyendo un P Estad
. . rom. Estado
archivo de valores separados por “punto y coma” que podrian
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obtener desde planillas de calculo (como Ms. Excell) que seguramente estén utilizando.

En este caso no es necesario que los estudiantes se hayan registrado previamente, pues en el proceso el
sistema creara los usuarios con los datos provistos en el archivo en caso que no exista previamente un
usuario con el mismo DNI.

El sistema tomara el archivo y realizara en primera instancia un verificacion completa. En caso de
encontrar algun error lo notificara indicando cada nimero de linea. Si el archivo no contiene errores
procedera a realizar la importacion.

El archivo debe respetar exactamente el siguiente formato:
apellidos;nombres;cuil;sexo;fecha_nacimiento;celular;email;contraseia;grupo_taller

“grupo_taller” es el unico campo opcional y los valores posibles son: A B C D

Por ejemplo:

Pérez;Juan Pablo;20-22333444-1;M;1980-05-30;2345607080;jpperez@mail.priv;123456;

Importar Estudiantes: [ Mostrar AYUDA
Carrera Elija una carrera... w
Seccion y ciclo lectivo No asociar seccion nima  + 2023~
Fecha de Ingreso 07/09/2022 (m}
Archivo CSV: | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

En la interfaz de importacion debe seleccionar la carrera a la que corresponde el grupo de alumnos que
se va a importar desde el archivo y la fecha de ingreso aproximada en que se inscribieron.

Si no se selecciona una seccion (y ciclo lectivo), los estudiantes quedan asociados a la carrera pero “sin
cursadas” por lo que debe seleccionarse “sin cursadas” o “cualquiera” en el filtro del listado de
matricula para verlos. Esta opcién es habitualmente ttil para estudiantes ingresantes que aun no
terminaron el taller inicial o curso de ingreso.

Al seleccionar una seccion y ciclo lectivo al estudiante se lo asocia a todas las cursadas (materias) de la
seccion en caracter regular en el ciclo lectivo indicado.

Ingreso de un Alumno

Desde la pantalla de administracion de alumnos puede agregarse un alumno. Notar que para esto, es
necesario que el mismo esté previamente registrado. Ver Registro de Usuarios.
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Utilizando el boton “+Agregar” puede dar de alta un alumno. El sistema le presentara una pantalla
similar a la siguiente, donde debera seleccionar una persona entre los usuarios registrados, e indicar
algunos dates, los cuales deben ser aquellos relativos a la fecha indicada como “Fecha de ingreso”.

El selector de “Seccién”, el cual es opcional y depende de la carrera/orientacién seleccionada, debe
indicar la seccién a la cual ingresa el alumno (en la fecha indicada). Si no se selecciona una
seccion/division, el alumno no tendra asignada ninguna seccion ni cursadas de materias, por lo que no
aparecera por defecto en el listado de alumnos; si esto ocurre debera configurar el selector de “Afio de
Cursada” en la pantalla de listado de alumnos, y usando el selector de Acciones Masivas aplicadas a
varios Alumnos asociarlo a una secciéon. Cuando se selecciona una seccién/division durante el alta del
alumno, el sistema asociara automaticamente al nuevo alumno a todas las materias correspondientes al
afio (grado) indicado por la seccion para el ciclo lectivo (afio calendario) indicado por la fecha de

ingreso.
Estudiante | Elija un alumno... v
Carrera Elija una carrera... v
Seccion (opcional) Elija una seccion... v
Grupo de Materias Subgrupo de Materias / Talleres v
Fecha de Ingreso 01/07/2016 =4
Fecha y Motivo de Baja dd/mm/aaaa Alumno Regular v

Mumero de Folio del Libro Matriz

Modificacion de los Datos de un Alumno

Desde la pantalla de administraciéon de alumnos es posible modificar los datos de alumno, tales como
“Carrera/Orientacion”, “Grupo de Materias”, “Fecha de Ingreso”, “Fecha de Egreso”, “Estado”, “Nro.
de Folio del Libro Matriz”, etc. Para esto debe utilizar la opcion “Editar” del menu Acciones asociado
al alumno en cuestion.

Cursadas/Materias de un Alumno

Desde la pantalla de administracion de alumnos se puede acceder al listado de materias/cursadas de
cada alumno, mediante la opcion “Materias/Cursadas” de su menu de “Acciones”. Desde esta vista es
posible ver todas las materias que el alumno a cursado en cada afio. Notar que en caso de repitencia (o
recursado) las materias apareceran duplicadas pero cada una de ellas con su afio (ciclo lectivo)
correspondiente. Como parte del listado se ve el nombre de la materia, el afio de la carrera al cual
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corresponde, el afio en que fue cursada, las notas parciales (o trimestrales) y la nota final de la materia

(si fue aprobada) junto con la fecha en que se aprobo.

Toda esta informacion es utilizada a la hora de realizar analiticos parciales o imprimir titulos.

Al “editar” una materia (desde su ment de “Acciones”) se puede modificar:

Seccion/Division en que cursa la materia.

Ao y Condicién de la cursada (Regular, Libre o Equivalencia)

Notas parciales (o trimestrales)

Fecha y Nota Final de la materia, junto con el libro/folio del acta de examen si corresponde.

Establecimiento en que rindi6 la materia (para alumnos de “pase”)

Afio Notas
Asignatura @ Curso Parciales
Biologia €) 2014 Q00
Construccion De Ciudadania €} 2014 Q0
Educacion Artistica €} 2014 900
Educacicn Fisica €) 2014

Mota
Final  Fecha Final +Agregar

7 23-06-2016 Acciones
Editar
Eliminar
?.33 23'06'201 B e LFLFI L B T
Acciones -

Mediante el boton “+Agregar” de esta pantalla es posible agregar materias/cursadas individualmente.

Esto generalmente no es necesario, pues las materias/cursadas se agregan en conjunto de forma

automatica al asignar una seccion desde Acciones Masivas aplicadas a varios Alumnos. Esta opcion es

particularmente 1util para cargar las materias de afios anteriores de un alumno que llega de pase; estos

alumnos tienen la particularidad de que para esas materias no deberian tener asignadas

secciones/divisiones y bien podrian no tener notas parciales, ademas de ser necesario completar en cada

una el establecimiento en que rindi6 dicha materia.

Acciones Masivas aplicadas a varios Alumnos

Hay acciones que son muy habituales o que es necesario hacerlas sobre un conjunto grande de alumnos,
especialmente cuando acaba un afio 0 comienza uno nuevo, tales como:

Para realizar una Accion Masiva, en la pantalla de

Cambiar o definir su Carrera u Orientacion

Asignarlos a una (nueva) Seccién y todas sus
materias (al pasar de afio, por ejemplo)

Cambiar su Estado (al egresar, abandonar o
pasarse a otra institucion)

administracion de alumnos encontrarda un boton

“Acciones” en la cabecera de la tabla, y a la izquierda

de cada nombre encontrara una casilla de marcado para

seleccionar al alumno. Como método rapido, marcando

A'”""“"m DNI

Asignar a Seccion
AG.’ Wans g Cambiar Carrera 3?‘.0?2
DE LA., si Cambiar E_slado 28.?’74
@ c2 varia ceciia €@ 264f.057

o desmarcando la casilla de la cabecera de la tabla (a la izquierda de “Alumno”) puede seleccionar o
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des-seleccionar todos los alumnos mostrados “en un clic”. Luego de marcar los alumnos sobre los
cuales se desea trabajar, debe seleccionar la accion deseada. El sistema le solicitara algunos datos
adicionales para completar la accién masiva. Se recomienda utilizar esto en combinacion con los Filtros
del Listado de Alumnos.

Calificaciones Parciales por Materia

Para cargar las calificaciones de los alumnos de una manera simple y comoda se debe utilizar esta
opcion. El sistema presenta una tabla donde puede cargar todas las calificaciones parciales (o
trimestrales) de todos los alumnos asociados a una cursada/materia dentro de un ciclo lectivo.

El sistema adaptara el formato y contenido de la tabla y la pantalla segin el nivel del establecimiento
(secundaria, superior,...) y del rol del usuario que ingres6 al sistema (profesor, preceptor, ...); como asi
también adaptard el esquema de calculo de calificaciones. Notar que el usuario solo carga las
calificaciones individuales que el sistema presenta en fondo blanco, y al guardarlas calcula y completa
las calificaciones derivadas de ellas y el resto de las estadisticas, aqui presentadas en gris.

Calificaciones de 8 Alumnos de: Educacion Fisica - Aflo: 3, Division: 2° Carrera: Educacion Ciclo lectivo

Secundaria Basica

Docente: @ 2016 v

1* Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre
Calif. Calif. Eval. Calif. Calif.
Alumne Esc. Des. Otr. 17T Esc. Des. Oftr. 2T Ezc. Des. 0Ofr. Integ. 3°T ANUAL
A Maria Agustina
. 8§ 6 |5 6 7 5 |8 7

[ Analia Gisel

100 (10| 10 10 6 5 - 5 1 5 6 8 5 6.67

Silvia Beatriz 10 9 3 7

0 . Sebastian 8 7 8 8
I . Paola

8 5 10 8 6 6 8 7 6 6 6 6 T
R Gladis 9 9 9 9

¢Como acceder a esta funcionalidad?
Depende de su rol.

Los preceptores y personal jerarquico tienen control sobre las calificaciones de todos los espacios
curriculares desde la pantalla de Administracion de Materias y Cargos (ver arriba), utilizando la opcién
“Calificaciones” del menu de “Acciones” de cada materia.

Los profesores tienen acceso directo a todos los espacios que dictan en _ _
Calif. Parciales ~

/

el establecimiento durante el corriente ciclo lectivo desde el menu

superior “Calif. Parciales”. Educacicn Fisig=Z 3° 2° - ESB
YA
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Inscripcidn a Mesas de Examen

Al acceder a la pantalla de Inscripcion a mesas de examen el sistema presentara todas las mesas
correspondientes a materias que el alumno adeude y se encuentre en condiciones de rendir. Notar sin
embargo que el sistema no controla aun correlatividades, por lo que debera verificarse manualmente
antes de imprimir el acta volante.

Para inscribirse a una mesa de examen bastara con tocar el boton “+Inscribir”. El sistema registra la
inscripcion, grabando la fecha y hora en que se produjo la inscripcion y el usuario autor de la misma.
Adicionalmente, el sistema imposibilitara la inscripcién a todos los otros llamados de las mesas que
tengan una inscripcion activa (dentro del mismo turno).

En caso de desear anular una inscripcion, ya sea porque se desea anotar a otro llamado o no desea
rendir esa materia, basta con tocar el boton “-Anular”.

En todos los casos de las materias inscriptas o anuladas, el sistema mostrara un enlace indicando el
estado que, al hacerle clic, desplegara informacion de la fecha, hora y autor de la accion.

Mesas de Examen del Alumno: e Turno de
Carrera: Educacion Secundaria en Ciencias Naturales Examen
Detalles
2016-02-

Fecha: 12-09-2016 21:27
Por: ROMAN, Leonardo Rafael

Materia Fecha y Hora Comisién Evaluadora Id: 2 iciones

Fisico Quimica (2°) 23-08-2016 — = = Anulado
18:00 =

Fisico Quimica (2¢) 26-08-2016 —— Inscripto
20:00 == —= ==

Geografia (2°) 22-08-2016 —— == Inscripto
16:00 — == —

Geografia (2°) 25-08-2016 : ———
19:00 = ————

Matematica (2°) 16-08-2016 = = =
19:30 T — _

¢Quien puede acceder a esta funcionalidad y como?

Los Alumnos: Al ingresar con su usuario al sistema encontrara el menu de acceso directo: “Mesas de
Examen” dentro del cual debera elegir la carrera que desea gestionar (de las que pueda estar inscripto).

Los preceptores y personal jerarquico pueden acceder a esta funcionalidad desde el mend de
acciones de cada estudiante en la pantalla “Administrar — Matricula / Alumnos”.
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Certificados del Alumno

Desde el ment de acciones del alumno es posible obtener certificados listos para imprimir,
principalmente es posible obtener el Certificado Analitico con la trayectoria académica del alumno.

Impresidén de Titulos — Exportar datos

Cuando los alumnos acreditan todas las materias de una carrera u orientacién y se hace necesario
generar el titulo correspondiente se hace necesaria la carga de todos los datos relativos a la carrera,
el/los alumno/s y las calificaciones correspondientes, tarea engorrosa y que lleva un tiempo
considerable.

El sistema le allanara el trabajo, reduciéndolo a “un par de clics”. Desde la pantalla “Administrar -
Matricula / Alumnos” debe seleccionar Filtros del Listado de Alumnos necesarios y obligatoriamente
el filtro de estado en “Egresado”, entonces aplicar el filtro.

De la lista de Alumnos Egresados, elija (marque) los que desea exportar; luego desde el menu de
Acciones Masivas (boton azul) utilice la opcion “Exportar al Sistema Federal de Titulos”. El sistema
mostrara una pantalla indicando como continuar y descargara un archivo “zip”.

Esta version de exportacion es compatible con la version 3.0.3 del Sistema Federal de Titulos.
Antes de poder usar el archivo debera extraerlo, creandose la carpeta "SIGES-SFT-Export".

Luego abra el Sistema Federal de Titulos y desde la seccion "Procesos" utilice la opciéon "Importacion
de Informacién". En el desplegable elija la opcion "Para Imprimir" y presione el boton "Importar".
Seleccione la carpeta 'SIGES-SFT-Export' creada al extraer el archivo descargado.

Tenga en cuenta que el sistema de titulos no soporta la importacion de "otros establecimientos", motivo
por el cual las materias rendidas fuera de este establecimiento apareceran indicadas como "OTRO",
siendo necesaria su intervencion manual cuando correspondiere.
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6. Administracion de Mesas de Examen

Esta seccidn aplica tanto a Educacién Secundaria como a Superior. Cuando en Administrar ~
Educacion Secundaria un alumno no aprueba la materia durante el ciclo lectivo
debe rendir un examen adicional con los contenidos que el docente de la
materia considere, ya sea durante el periodo de diciembre o febrero/marzo o Docentes
mas tarde como previa. En Educacion Superior en cambio los alumnos deben
siempre acreditar sus materias mediante una mesa de examen final, tras haber
aprobado la cursada correspondiente (en caso de no ser una cursada “libre” o .
otorgada como “equivalencia”). Para estos casos, el sistema brinda la Ysuarios

posibilidad de administrar facilmente las mesas de examen dentro de “Turnos”.

Afo Nombre del Turno

2016 2016 - 01 - Marzo/Abril Acciones =

2015 2015 - 02 - Julio/Agosto Mesas
Editar
Eliminar

Matricula / Alumnos
Turnos de Ex¢ <en (Final)
%

Planillas-

d>

Secciones / Divisiones

Desde el ment “Administrar — Turnos de Examen” se accede al listado de Turnos de Examen donde

podra crear nuevos turnos mediante el boton “+Agregar”. Haciendo clic en un turno, o desde su “menti

de acciones — Mesas” se accede a la gestion de mesas de examen del turno en cuestion.

Listado de Mesas de Examen del Turno: 2016 - 01 - Marzo/Abril

Filtros: Dia... v Todas las Carreras v
Mostrando 4 de 4.
Fecha/ Libro Comision Cant.
Hora Materia Carrera [ Orien. Folio Evaluadora Inscr.
12-08-2016 Matematica (2°) Secundaria 888 BALI TN = -=a Acciones -
18:00 Agrari JUE =i
grana e Acta Volante
15-08-2016 Ganaderia (3%) Secundaria 80 D T ===en Editar
18:00 Agraria GOl Elitiing:
15-08-2016 Granja (2°) Secundaria BAL NS = =a Acciones~
19:00 Agraria JUEEE"a——=lia

El listado de mesas de examen muestra todas las mesas creadas para el turno elegido, con toda la

informacion relevante de cada mesa y la cantidad de alumnos inscriptos. Puede filtrar las mesas

mostradas utilizando los desplegables y presionando luego el boton “Filtrar”.
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Mediante el botén “+Agregar” el sistema le presentara una vista donde podra completar los datos
propios de una mesa: Fecha y Hora, Carrera, Afio, Materia y 2 Docentes (que alguna vez hayan
trabajado en la institucion). Opcionalmente podra indicar el numero de folio del libro de actas de
examen donde se registra el acta volante de esta mesa.

Actas Volantes

Desde el meni de acciones de cada mesa, opcion “Acta Volante” puede obtener el formulario
correspondiente a la mesa de examen listo para imprimir con todos los alumnos inscriptos.

Carga de Resultados de la Mesa Evaluadora

Desde el listado de mesas de examen de un turno, al utilizar la opciéon “Editar” de alguna mesa de
examen, el sistema presentara los datos que podra modificar junto con los alumnos inscriptos y los
espacios que permitiran colocar las calificaciones obtenidas: Escrito y Oral. Cuando guarde la carga el
sistema calculard automaticamente el resultado final, promediando las calificaciones introducidas y
redondeando por el criterio tipico.

Fecha y Hora 23/08/2016 18:00 =i
Libro / Folio 02F125
Docente 1 Buscar SABBATTINI, Sandra ~
Docente 2 Buscar | RIOS, Olga Feliza [DI  ~
Calificaciones
N DNI Alumno Cond. Esc. Oral Total
1 28.000.000 D= —i7 R 3 4 4
2 === D= ala E
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7. Planillas y Reportes

Contralor

Desde el menu “Planillas — Contralor” es posible obtener rapidamente la planilla de contralor
correspondiente a un periodo especifico, con todos los datos cargados como movimientos y licencias.

Fechas del Periodo: Desde / Hasta 01/10/2015 30/10/2015
Incluir Novedades y Licencias Desde: 20/09/2015
Fecha de Entrega 231072015
Novedades Con o Sin novedades v

Cantidad de registros por hoja 15 Ver

Los campos indicados como “Fechas del Periodo” indican el periodo al que corresponde la planilla.

El campo “Incluir Novedades... Desde” permite incluir en la planilla Novedades y Licencias que
pertenecen a un periodo anterior.

La “Fecha de entrega” es la fecha a imprimirse en el cuadro correspondiente del reverso.

El campo “Cant. De registros por hoja” permite ajustar la cantidad de “renglones” que se imprimen en
cada pagina. Le permite rapidamente modificar la paginacién de la planilla. El sistema utilizara ambos
lados de la planilla de forma éptima y calculara la cantidad total de planillas y las numerara

tomaticamente
PROVINCIA DE BUENOS AIRES Planilla N? 2 ITOtaII 3
Direccién Provincial de Recursos Humanos SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y SUPLENTE
Est. o Repart.: Escuela De Educacién Secundaria Agraria No 1 DISTRITO Tipo de Org. ESCUELA
Domicilio: Prol. 9 De Julio. Cuartel I, Paraje "los Aromos”
Teléfono: 2345668230 34 MA 1
E-mail: eesalgralalvear@hotmail.com
PERIODO
[Categoria: 3 Desde: 01-10-2015
[rurno: M Hasta: 30-10-2015
Desfavorable: 1
ALTAS/MOVIMIENTOS/ CESES
DATOS DEL AGENTE PASA A / PROVIENE DE INASISTENCIAS
3 3 b
CUPOF DOCUMENTC s R ESP. S T F. DESDE " ESP S F. DESDE [F. HASTA 3 E LICENCIA Dn(ud’:r'“n
s == e - s - Jese | D - SDE|F. HAS
E Fs:;ﬁ. APELLIDO ¥ NOMERE E E‘?;P;’ Cur/ P, o ola ; FASTA ,‘S:R"’ CUR/| 9, Sle B8 | B [HeUARRE
< ’ v = ASIG 218 gl 0| & Bl oo eel2) 0| 5|2 =
r]s| mumero lZ12|2 8 oo|m]alomla]s|a] |y Gl 2 g olm]alolm]a]s|z ot me
Tl || alo| 0w |||l 5|5
2077031 |31 20.065.922 02-10-2015 |RIOS, Gerardo 5| TECPA CsC 4 1]1]|M 15[10(15|16 10|15 114|A.1.3| 30.646.975
2077031 20.065.922 20[10(15(23|10]15 114|A.1.3
2077031 289.065.922 27[10(15[10|11)15 114|A.1.3
2007014 |3|2 29.659 461 03-10-1981 |CORDOBA, Analia Gisel 5| TECPA CNT 4 1 1| ™ |CP[13]|10(15 Renuncla 27.855.519
2077033 |32 30.646.930 11-01-1984 |BALQUINTA, Marla Carla P | TECPA MTH 4 1]1|M™ 20(10(15|30|10|15 114|ﬂ.1.2
2077000 (3|2 30.646.975 27-05-1984 |SEVERINC, Pamela Elisabeth P 5 s A |MIfoL|06 (15 PD|[34 [MA| 1 MA |CSC|4 | 1| (|M|14[10|15|14|10|15 ZEREeES"CIB
2077000 30.646.975 27[10(15|30|10|15 114|5.1.2
2077031 30.646.975] P | TECPA CsC 4 1]1 RELEVA CARGO MAYOR JERARQUIA DISP. 30/15
2077003 (3[1] 31.094.247| | 18-07-1984 [MANGANIELLO, Eduardo Fabidn P PR PR T T T TTITTIT T T T [ T T T T [erlaefas|ae]io]ss 114]F12
1 FE 4 5 5 7 8] o 10 |11]1213)14]15)16] 17 | 18 [15|zo]z1[zz| 25 | za4 |25|z6)27|28] =29 30 |31]3z] 33| 34 35
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ALTAS/MOVIMIENTOS/CESES

DATOS DEL AGENTE PASA A / PROVIENE DE INASISTENCIAS
© HIE B &
- - g o i, | DOCUMenta
F. A | £ | Lcencra
CUPOF DOCUMENTOD |5 ) ESP = F. DESDE J|EsP| 2 =z F. DESDE|F. HASTA| del
FECHA o I Moo | S0 E: I HASTA oD/ S E: - 2| & [ENCUADRE|
E . APELLIDO Y NOMBRE E| . CUR/ Qe - CURS| & 2 o afa
MAC. || carp. z|r o ICARR. g 2 =z
c \ Pt vlg(n Elglolo[ ™ heas 2| o|B| 2 H=
s o A= A g%
s| numero a2 olmlalemlal 5| 5|8 [4 @l2lo(mlalo(m|alz]|Z |t ne
2077002 (32| 26.134.426) | 03-08-1977 |PASCUAL, Claudia Dorls P PR PR M 26|00 |15|28[0a|15 114|F.1.2
2077002 26.134.426 13|1015[15|10[15 114]A1.2
Paro
77002 134,
207700 26.134.426 16|10 |15(16 [10(15 UDoCEA
2077006 (31| 27.129.973| | 14-03-1579 |MELENDEZ, Ramiro P MAN EP
2077012 (31| 27.450.711 | 11-05-1579 |ROMAN, Leanardo Rafael P ELI EM
2076998 [3]2 27.8B55.519 25-02-1980 |[MORENA, vanina Alejandra P DR DR JC |M1{0L 06|15 PO |34 [Ma| 1 MAa |CNT | & 1fu]m
2007014 27.855.519 P | TECPA CNT 4 1 1™ RELEVA CARGO MAYOR JERARQUIA DISP. 29/15
2077041 (31| 28.767.223| | 27-07-1081 [FERMANDEZ, Ricardo Miguel PlTECPA | RTE |2 1]1|mM [T [ 20l10)15)18(11]15 15[ E3
2077007 (31| 28.767.208| | 11-01-1982 |DIMASI, Cristlan Hernan P A EM A [l 1
1 F1E] 4 s 3 7 8 9 10 Jar]azfazfas4f1s5f1s] 17 18 [19fa0]21]az2] 23 |24 [25|26[a7]a8] 2o 30 [3132]33] 34 35
SEXO (5): 17 Masc. 2: Fem DOCUMENTO: T {tipo) 1 - LE.; 2 - LC.; 3 - DLNLT Rev: (SITUACION DE REVISTA) T: Titular; P: Prowisional; s: suplente;  PA: Pasa a; PD: Proviene de
MOVIMIENTO (TIFD)
DE ALTA DE MOVIMIENTO DE CESE
jal: alta por Ingreso |aH: Acrecentamiento de Madulos u Horas PP Pase a Provisional [CA: Cese por Reduccldn de Pof
ar: Alta par Madulo |pI: Disponibllidad FS: Prolongacién de Suplencia Icc: Confirmacién del Cess
lar: Alta con Prorroga en Tp D)@ Descenso de Jerarguia PT: Pase a Titular IcF: Cese por Fallecimianto
Rz Alta por Reincorporacion  MD: Movimiento Anual Docents PX: Pase Frovisorlo por Profilaxis [Tt Cese por Incapacidad FIRMA ¥ SELLO
as: alta suplente joT: orden Técnico SE: Comisién de Servicios c3: Cese por Jubilacian DEL RESPOMSABLE EN EL ESTABLECIMIENTO O REPARTICIO
FC: Pase o Camblo de Categoria sI: Serviclo Interjurisdiccional [cL: Cese por Lim. Calif. o Inep. FECHA DE REMISION| 25102015 FECHA DE RECEPCION]
PE: Permuta TP: Tareas Pasivas IcP: Cese par Causas Partlculares AL CONSEID ESCOLAR] S EN CONSEID ESCOLAR]
|PF: Pase Transitorio de Funcian TS: Traslado por Sumario [CS: Cese por sumarie FECHA DE REML: M FECHA DE RECEPCION)|
1: Permuta Interjurisdiccional UF: Pase por Unidad Familiar ET: Cese par Incorp. del Titular A LA DIR. DE PERSONAL| EN DIR. DE PERSONAL]

DECLARACION JURADA: Los datos consignados son responsabilidad de 1 autoridad escolar o de [a reparbicion que certifica los servicos y firma la presente planilla.

Agregar un texto adicional en el area de “Movimientos”

CONTRALOR: Informacién Adicional desde Movimientos... comentar esto cuando se toque el tema.
El sistema le permite agregar una descripcion a la planilla que aparezca en la zona de “Movimientos”,
para los casos en que necesite aclarar o informar algin detalle adicional. Para esto debe agregar un
“Movimiento” seleccionando en el campo “Novedad” — “INFORMACION ADICIONAL (Texto Contralor)”.
Los campos “Desde” y “Hasta” le permiten restringir los periodos en los cuales aparecera el texto (o

hasta que se produzca un cese). En el campo “Nota” escriba el texto a mostrar, el cual no debe superar
40 caracteres. Ver Altas, Movimientos y Ceses del Docente. para conocer como hacerlo.

Calificacion Anual Docente

Planilla Resumen

La planilla resumen incluye los datos de todos los docentes a ser calificados, junto al espacio en el cual
se desempefian, periodos, etc.

S.E.T.-4 (Planilla de calificacion del docente)

El sistema puede imprimir las planillas SET-4 con la mayoria de los campos llenos y con el calculo de
inasistencias que tuvo el docente en el area.

Cada docente puede imprimir sus planillas accediendo al sistema con su usuario, desde el menu
“Planillas — SET 4 . Calificacion Docente”.

El personal jerarquico puede ver e imprimir las planillas de todes sus docentes desde el menu
“Administrar — Docentes”, utilizando su menu “Acciones — SET 4...”

P.O.F.A. (Planta Organica Funcional Analitica)

Desde el ment “Planillas — P.O.F.A.” es posible obtener rapidamente la planilla de “Planta Orgdnica
Funcional Analitica” correspondiente a un periodo especifico, con solo indicar la “Fecha de POF”.
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Solicitud de Designacion

Desde la pantalla de Administracion de Materias y Cargos (ver arriba) puede puede obtener el
Formulario de Solicitud de Designacion, mediante el mend “Acciones” de la materia o cargo en
cuestion, encontrara alli la opcion “Solicitud Designacion”.

El sistema presentara en una ventana emergente el formulario “pre-completado” con datos del Espacio
curricular o Cargo, Situaciéon de Revista requerida, Afio, Seccién y Turno como asi también los datos
del docente a reemplazar (si correspondiese) listo para imprimir. Solo necesitara agregar las fechas de
de la solicitud, horarios del espacio y el motivo de ausencia.

Esta accion también esta disponible desde el menu “Acciones” de las Materias/Cargos de los docentes,
accediendo desde el meni “Administrar — Docentes”. De esta forma tendrd a mano todas las
materias del docente para los casos en que necesite solicitar designaciones en multiples espacios.

Para imprimir, puede utilizar el menu contextual de su navegador (Google Chrome) haciendo “Clic
Derecho”.

Reportes Dinamicos

Desde el menu “Planillas — Reportes Dindmicos” es posible acceder a un conjunto de reportes varios
que el sistema puede generar rapidamente en base a unas pocas variables que el sistema le solicitara
que defina.

Desde el desplegable “Reporte:” elija el reporte deseado y presione el botén “Ver”. El sistema solicitara
en ese momento los datos que requiera segun el reporte seleccionado.

Exportar el reporte a una Planilla de Calculos

De la misma forma que para ver por pantalla el reporte, al utilizar el boton “Exportar” el sistema
solicitara los datos necesarios para el reporte elegido y generara un archivo para descargar con los datos
del reporte, que podra abrir utilizando su planilla de calculos preferida como “LibreOffice Calc” o
“Microsoft Excel”.

Reportes Dinamicos

Reporte: Mesas de Examen por Docente v Ver

Encontrados 22 resultados

Docente @ Fecha Hora®@  Materia @ Carrera_Orientacion @
BU—mmmr— ol 16-08-2016 19:30 Matematica (2%) EsSB
CA=——— = 30-08-2016 18:00 Educacion Artistica (2%) ESB
DES= =semian 26-08-2016 20:00 Fisico Quimica (2%) ESB
ES==— = =mi 16-08-2016 19:30 Practicas del Lenguaje (1%) ESB

Cambiar el ordenamiento del reporte

Si desea ordenar los datos mostrados por alguna columna puede hacerlo simplemente haciendo clic
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sobre el “titulo de la columna” (en celeste) lo que regenerara el reporte ordenado ascendentemente por
los datos de la columna elegida. Si desea invertir el ordenamiento (descendente) vuelva a “clicar” el
titulo de la columna.

Eliminar una columna del reporte mostrado

Puede eliminar una columna del reporte mostrado para, por ejemplo, evitar imprimir datos que no desea
mostrar o son irrelevantes. Para ello simplemente haga clic sobre el botén (-) (en negro) de la columna
que desea eliminar. Si desea volver a ver todas las columnas vuelva a presionar el botén “Ver”.
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8. Administracion de Biblioteca
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