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Introduccion

El presente manual fue elaborado por la Direccidon General de Procesos
de Gestidon y Asistencia al Sistema Educativo del Ministerio de Educacidn
y describe todas las funcionalidades que tiene disponible el/la
Director/a del establecimiento, detallando el paso a paso de las
distintas tareas que le conciernen.

El manual se divide en dos grandes secciones, la primera describe todas
las funciones que son comunes a los distintos roles y en la segunda
seccibn, se explican las funcionalidades especificas de dicho rol.

Objetivo

Brindar una guia de usuario destinada a dar soporte o asistencia a las
personas que utilizan el sistema y tienen asignado este rol.

Alcance

Esta funcionalidad estd disponible para los establecimientos educativos
de la provincia de Santa Fe, oficiales y privados de nivel secundario, que
implementan el sistema MIESCUELA.
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Funciones Generales para todos los roles

Para empezar brindamos la informacién de las tareas y funciones que
comparten todos los usuarios, indistintamente del rol que tengan asignado en el
sistema MIESCUELA.

1. Integracion con SIGAEWEB

Entre los sistemas MIESCUELA y SIGAEWEB existen interacciones ya que funcionan
de manera complementaria, esto quiere decir que ambos sistemas se
retroalimentan, evitando que el usuario duplique el registro de los datos.

Le dejamos un resumen de las acciones que se realizan en cada uno de los
sistemas con los que cuenta el establecimiento educativo para la Gestion

Escolar de sus alumnos.

Acciones en cada sistema

Inscripcién y trayectorias de

7\ estudiantes t;aj> )
(a) e Mi

SIGAEWEB ESCUELA
Solicitud de Titulo Carga de Calificaciones

Carga de Inasistencias

Las inscripciones de estudiantes y solicitudes de impresién de los titulos se
seguirdn gestionando desde SIGAEWEB, mientras que el registro de calificaciones
e inasistencias, pilares importantes para la gestion de la libreta digital, se
registran Unicamente desde MIESCUELA.

2.Ingreso a MiESCUELA

2.1. URL e Identificacion de usuario

Para un funcionamiento Optimo se recomienda utilizar Google Chrome. La
direccién para acceder al sistema MIESCUELA es: www.santafe.gob.ar/miescuela
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http://www.santafe.gob.ar/miescuela

Podrd iniciar sesidon con su usuario y contrasefa de ID Ciudadana. Si

cuenta de ID Ciudadanag, ingrese en:

https://www.santafe.gob.ar/idciudadana/registro/

no tiene

Una vez que completd los datos, deberd hacer clic en el boton INGRESAR.

Z= SantaFe ;5o

EDUCATIVA

INICIAR SESION

© IDENTIFICARSE

Si no posee cuenta de usuario por favor REGISTRESE

,,,,,, de sistemas [

Consultas

2.2. Perfiles

Al ingresar visualizard la siguiente pantalla:

1, Seleccionar Perfil

Escuela v‘
Escuela
'
J
M Mis Escuelas Filtrar mbre del Establecimiento
Establecimiento Ingresar
2090222 - 8200654 - 00 - E.E.S. Orientada Nro 222 "Pascual Chabas” - Sarmiento 1686 - Chabas 5]
2090369 - 8200657 - 00 - E.E.S. Orientada Nro 369 "Doctor Julio Maiztegui® - Estanislao Lopez 644 - Villada E]
v Pagina 1de 1 . n )
Cerrar %
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Puede encontrar dos tipos de perfiles en MIESCUELA:

> Perfil Escuela (sobre el cual se desarrolla este manual), para aquellos
usuarios que son agentes de un establecimiento educativo y se les
asignaron uno o mads roles para interactuar con el sistema.

- Perfil Familia, para aquellos que ademas tienen un/a hijo/a escolarizado
en un establecimiento educativo de los niveles primario y secundario,
podrd visualizar la libreta digital y otros datos relacionados con su
trayectoria escolar.

2.3. Seleccionar Establecimiento

En caso de que tenga permiso para acceder a mas de una escuela, ya sea con el
mismo rol o con uno diferente, va a visualizar el listado de establecimientos
educativos disponibles.

Para seleccionar un establecimiento en particular, en la fila correspondiente

deberd hacer clic en el icono Zl.

Establecimiento Ingresar

2090222 - 8200654 - 00 - E.E.S. Orientada Nro 222 "Pascual Chabas" - Sarmiento 1686 - Chabas

3. Dentro de MIESCUELA

3.1. Inicio

Si ingresé correctamente, visualizard en el centro de la pantalla el nombre del
establecimiento y un resumen general con informacién del mismo.

Haciendo clic en el icono © de la esquina superior derecha de la pantallg,
visualizard su nombre y el perfil de usuario.

El siguiente icono m advierte que tiene notificaciones y haciendo clic se
muestra la cantidad de notificaciones sin leer. Pueden ser por ticket finalizados o
mensajes enviados por el equipo de asistencia técnica del Ministerio de
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Educacion, entre otros.

Datos generales

del Establecimiento
© I D:niela .
d ESCUELA

E.E.S. Orientada Nro 369 "Docto. d
369 - 2090369 - 8200657-00 _ 1, Cambiar Perfil

o E.E.S. Orientada Nro 369 "Doctor Julio Maiztegui" @ cambiar Contrasefia

Mis Privil Céd. Jurisdiccional: 2090369 / CUE: 8200657-00 )

il o Estanislao Lopez 644, Villada C» Cerrar Sesién

f
3 calendario Escolar -
Asistencia - @ Informacién General

Opciones de

Bil Alumnos 2% Autoridades ingreso y datos
de usuario

Comunicaciones - @ Oferta Educativa

71 10 30
Alumnos Secciones Agentes
Datos al Datos al Datos al
30/04/2021 30/04/2021 18/05/2023 ADI
Fuente DGIEE Fuente DGIEE Fuente SARH Accesos rcpldos
ail o]
ASISTENCIA DIARIA ALUMNOS TICKET PERIODOS DE CALIF.

A la izquierda y de manera vertical, encontrard el meni lateral de opciones para

Santa Fe
Provincia

ingresar a los diferentes médulos de la aplicacion.

Algunas opciones serdn comunes a todos los roles, mientras que otras se
habilitaran en funcién de los roles que tenga asignado el usuario (registrador de

calificaciones, de asistencia, etc.)

Informacién General del Establecimiento, Autoridades y Oferta Educativa
En el centro de la pantalla se muestra un resumen general de los datos del
establecimiento  educativo. Podrd visualizar: ndmero, nombre, cbdigo

jurisdiccional, cédigo Unico del establecimiento (CUE), domicilio y localidad:

ik

E.E.S. Orientada Nro 369 "Doctor Julio Maiztegui"

Cod. Jurisdiccional: 2090369 / CUE: 8200657-00
Estanizlao Lopez 644, Villada
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A continuacion visualizard 3 items o categorias:

G nformacion Ganera +
- Autoridades

# Oferta Educativa +*

Se pueden desplegar para ampliar la informacion:

Aqui se detallan los datos de contacto, de la region y el
codigo presupuestario, entre otros

@ Informacion General

Teletono

E sl siisantate edu. ar
Centrex

Regetr v
MNoda ROSARND
MN" Predupe sl S0
Categonia
Tipo de Jomada Sin informacion

Fecha de Apsrtura IOV 1271986

Estén los datos del director, los supervisores y la autoridad
de cooperadora. Si es una escuela de gestion privada,
también encontrard los datos del representante legal.

- Autoridades
Dwrechor
Derector sulofizado mddulo Titulos
Esc. Medias
Supervisores  Educacion Fisica

Esc. Comun

Cooperadora  Presidente
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Se detallan los planes vigentes que ofrece la escuela.

# (Oferta Educativa

Bachiller en Ciencias Maturales
Ofertas Disponibles  Bachiller en Economia y Administracidn
Bachiller en Informética

Alumnos - Secciones - Agentes

En un tercer nivel verd la cantidad de Alumnos y cantidad de Secciones que
tiene la escuela. Estos datos son provistos por la Direccion General de
Informacion y Evaluacién Educativa, y es la misma informacidén que se envia al
Ministerio de Nacién para conformar el Sistema Integral de Informacién Digital
Educativa (SInIDE).

También se muestra la cantidad de Agentes que hay en la Escuela segin lo
registrado en SARH. En todos los casos puede visualizar la fuente de informacion y

la fecha de toma del dato.

Alumnos Secciomes Agentes
Datos &l 3050472021 Datos al 304042021 Datos al 18/05/2023
Fuente DGIEE Fuente DGIEE Fuente SARH

Accesos Rapidos
Como ultimo nivel tendrd cuatro accesos directos a los médulos de uso mds

frecuente, de acuerdo al Perfil del usuario con el que esté logueado.

Por ejempilo, si tiene asignado el Registrador de Asistencias, tendrd los accesos a:

Asistencia diaria, Alumnos, Ticket y Periodos de Calificacién.

Al )

ASISTENCIA DIARIA ALUMNOS TICKET PERIODOS DE CALIF,
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3.2. Mis Privilegios

En la opcién Mis Privilegios puede visualizar los permisos que el/la Director/a le
asigné, es decir, las opciones que va a tener disponibles en el sistema.

Para ordenar o simplificar la visualizacion de los privilegios puede utilizar los
filtros que se encuentran en la parte superior de la pantalla: por rol, por nivel, por
estructura, por seccioén y por materia. Va a poder elegir usar sélo uno, varios,
todos o ninguno.

Mis Privilegios )
Filtros

E.E.S. Orientada Nro 330 "Repu
330 - 2090330 - 8202543-00

A Inicio
Privilegio Nivel Estructura Seccién Materia
< @ Mis Privilegios
G Calendario Escol ¥ Registrador de Educacion Ciclo Basico - Primero - A - Mafiana -
vo daria Res. 2630/2014 Independiente
/' Libreta Digital -
Registrador de Educacion Ciclo Basico - Primero - B - Mafiana -
BIl Alumnos ioeducati daria Res. 2630/2014 Independiente
B8 Comunicaciones 2
= 7 Registrador de Educacién Ciclo Basico - Primero - C - Mafiana -
ivo daria Res. 2630/2014 Independiente

Privilegios asignados

SantaFe
Provincia

Por ejemplo, en este caso los privilegios indican que puede registrar los
conceptos del informe socioeducativo de estudiantes de las secciones Primero A,
By C, turno manana.

3.3. Calendario Escolar

Periodos de Calificacion

Dentro del menu Calendario Escolar, opcidén Periodos de Calificacion se
muestran diferentes tipos de fecha de inicio y fin, relacionadas a los periodos de
calificacion, pudiendo filtrar por ciclo lectivo y por nivel educativo.

Si utiliza los dos filtros visualizard lo siguiente:
- fecha de Inicio y fin del ciclo lectivo
=> receso escolar de invierno
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Educacidn Secundaria

'

s 1]

f2
]

r".'-
[

Debajo se muestra la siguiente informacién organizada en columnas:

Nivel

A 2

Ciclo lectivo

Evaluacion
Periodo a calificar con las fechas de inicio y de fin (segln calendario

escolar)

\7

Fechas que muestran el periodo de dias que estara habilitado el sistema
para la carga de datos

Bl Periodos de calificacion
Ciclo
Lectivo Mivel Evaluacion Periodo Fecha Desde Fecha Hasta Carga Desde Carga Hasta
2023 Educacién Secundaria Comun Media (1 a 10) 1° Cuatrimestre 01/03/2023 14/07/2023 01/01/2023 3111272023
2023 Educacidn Secundaria Comun Media (1 & 10) 2° Cuatrimestre 3170772023 2211272023 01/01/2023 311272023
2023 Educacicn Secundaria Comin Media (12 10) Final 31/07/2023 22/12/2023 01/01/2023 01/05/2024

3.4. MenU Alumnos

Desde esta opcibn, el sistema nos brinda una vista integral de los datos de las 'y
los estudiantes.

E.E.S. Orientada Nro 391 "Doct
391 - 2090391 - 8200467-00

Alumnos

= FILTROS

Filtros

Res. 2630/2014: Ciencias Naturales

v

Cuarto - IV - Mafiana - Independiente

v 2023

v

Santgwgs

24 Alumnos

iy
I Incluir no activos
A Inicio Apellido Nombres Documento B Adeuda materias
) Mis Privilegios
2 calendario Escolar -
/' Libreta Digital - — &l
< Al Alumnos Listado de alumnos
J—r Ultimo
\/ v
& Comunicaciones Apellido Nombres Documento Activo movimiento  Detalle
[ Abril L si Promocion €
[ ] Antonela ] Si Promocion €
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Utilizando alguno de los filtros de bUsqueda ubicados en la parte superior
(Estructura, Seccién, Ciclo Lectivo, Apellido, Nombres, Documento, Incluir no
activos o Adeuda materias) tendré disponible el listado de los/as estudiantes.

Haciendo clic en el icono © de la columna Detalle se selecciona al estudiante y
se accede a la informacién integral del mismo.

Una vez que ha seleccionado al estudiante, aqui podrd visualizar: apellido,
nombres, tipo y numero de documento e inscripciones. Por defecto se muestra la
dltima inscripcion del estudiante.

Alumno - Datos Personales

Inscripcion actual

I Nicol / on s

2024 - Cuarto - CUARTA - Mafana - Res. 2630/2014: Arte - Artes Visuales

2024 - Cuarto - CUARTA - Mafiana - Res. 2630/2014: Arte - Artes Visuales

2023 - Tercero - CUARTA - Maiana - Res. 2630/2014: Arte - Artes Visuales (

e de una inscripcién anterior, podréa seleccionarla

@ . Importante: En caso de querer visualizar informacién
haciendo clic en

Por cada estudiante, se habilita un menu con distintas opciones exclusivas segun
el rol que tenga asignado:

Alumno - Datos Personales

c e Noeli / oni m—
2024 - Quinto - CUARTA - Mafana - Res. 2630/2014: Arte - Artes Visuales v Menf.l hOI‘iZOhtCII
Informacion~  Materias v  Proyecto de Inclusién~  Comportamiento~  Libreta Digital «

Menu Informacion
1. Opcion Datos Personales
Se dispone de los datos personales del estudiante, inscripciones activasy
datos de los familiares registrados desde SIGAEWEB.
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= [ Ariel / oni I

2023 - Tercero - C - Maiana - Res. 2630/2014: Educacion Fisica v

Informaciéne

Datos Personales

v/ Inscripciones Activas

Trayectoria
Estructura N°delegajo Libro/Folio
Documento N°: _ !
Res. 2630/2014: Educacion Fisica 000 /
Fechay lugar de _ Granadero Baigorria
Nac.:
Género: Masculino
.. . -
Email: P @gmail.com 2
Nacionalidad: Argentino/a Nativo/a Apellido y Nombres
Jorge DNI - Padre
Carina DNI - Madre

2. Opcion Trayectoria

Se dispone de la informacién de la trayectoria del estudiante desde que
ingres6 al sistema educativo en la Provincia de Santa Fe. Podrd visualizarla

en forma de grdfico o listado.

Informacion~

Datos Personales

)
D

Trayectoria

cF
)

Ver: [ Listado

=

En curso

Elegir formato
de vista

2023 E.E.S. ORIENTADA NRO 330
REPUBLICA DE GRECIA

QUINTO - E - Tarde - Independiente
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3.5. MenU Comunicaciones

Aqui podrd gestionar un Ticket de consulta o leer Mensajes que envia el equipo
de asistencia técnica del Ministerio de Educacion.

Ticket

Desde el menl Comunicaciones opcién Ticket puede realizar consultas sobre el
sistena  MIESCUELA, ya sea por dudas sobre el manejo, para reportar
inconvenientes en la aplicaciéon o enviar sugerencias.

V1074

E.E.S. Orientada Nro 330 "Repui
330 - 2090330 - 8202543-00
Inicio

Mis Privilegios

Calendario Escolar -

A SO 2

Libreta Digital v

Comunicaciones
Ticket

Mensajes

Comunicaciones - Tickets

= FILTROS

Nuimero

Consulta Respuesta Alta Cierre Estado Detalle

1106688

Buenos dias quisiera

saber como asignarle al

rol registrador de 14/07/2023 B
asistencias al

secretario. Gracias

¢Como crear un nuevo ticket de consulta?

Comience haciendo clic en el botdén

derecha.

Nuevo . .
- ubicado en la parte superior

. . . , Enviar p>
Seleccione el tema y escriba la consulta. Luego haga clic en el boton -

Cerrar %

para generar el ticket o

para cancelar el envio.

FUNCIONES GENERALES | SECUNDARIO | SISTEMA MI ESCUELA | PAG. 12



Comunicaciones - Tickets

= LS & Nuevo Ticket

Tema Mi Escuela - Médulo Usuarios

Consulta Buenas tardes, como se debe agregar un nuevo usuario al
sistema?
Muchas gracias

Generar ticket

Un equipo de asistentes le dard respuesta a cada consulta realizada.

En la parte central de la pantalla podré visualizar los tickets y el detalle de los
mismos. Cada uno contiene los siguientes datos:

Ndmero — nimero de referencia.

Consulta — detalle de la consulta, inconveniente o requerimiento.
Respuesta — si se encuentra finalizado, aqui tendrd la respuesta.

Alta — fecha de creacion.

Cierre — fecha de respuesta.

Estado — en curso o finalizado.

Detalle — aqui podrd observar el seguimiento de cada ticket, es decir las
dreas que intervinieron.

20 20 20 7 2 2

Numero Consufta Respuesta Alta Cierre Estade Detalle
Buenos dias: Solicitamos eliminar
1000835 todas las trayectorias del alumno 22/09/2022 5
I Gracics

Tickets Finalizados

Los tickets con estado finalizado son aquellos que ya tienen respuesta. Cuando
tiene tickets con respuestas sin leer, el sistema lo notificard de la siguiente
manera:
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Comunicaciones v

Ticket 1]

Mensajes

El nUmero dentro del circulo

También recibird una alerta de notificacion m

¢Como buscar un ticket?
Utilice los para encontrar un ticket. Podra buscar por:

Identifica el ticket de consulta
Determina la basqueda por fecha desde y/o fecha hasta

En curso - finalizados - todos.

Mi ESCUELA - Modulo Usuario, Mi ESCUELA - Mobdulo
Calificaciones, Mi ESCUELA - Configuracién, entre otros.

Por defecto se encuentra activado, es decir, visualizard
solo los tickets generados por usted.

Si lo desactiva, visualizard todos los tickets generados por
los usuarios de la escuela seleccionada.

Mensajes
Desde esta opcién podrd acceder a los distintos mensajes que envia el equipo
de asistencia técnica del Ministerio de Educacién relacionados a la aplicacion.

Realice un clic sobre del mend Comunicaciones para visualizar en la
parte central de la pantalla todos los mensajes y con el filtro podré optar por
revisar solamente los mensajes no leidos o todos.
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Inicaciones - Mensajes

o

330 - 2090330 - 8202543-00

A Inicio
Secundaria - Calificaciones 2022
@ Mis Privilegios 21/05/2022
o]
7 @

Calendario Escolar -
Secundaria - Calificaciones 2021

Libreta Digital - 25/11/2021

Bl Alumno

Comunicaciones
Ticket

Mensajes

ﬁ ———
E.E.S. Orientada Nro 330 "Repu.

i0: pasos para gar la libreta digital (trimestres) -
07/06/2022

v

Recordar. Los mensajes son de gran utilidad ya que
. pueden informar sobre actualizaciones del sistema,
recordatorios de fechas importantes afines a la carga de

datos o para reforzar procedimientos técnicos.

- Realice un clic sobre [¥ ] para visualizar el texto del mensaje.

= Descargar — para descargar el mensaje en formato PDF.

E.E.S. Orientada Nro 330 "Repu
330 - 2090330 - 8202543-00

- Secundaria - Calificaciones 2022
21/05/2022

Ticket nro.8

- @ A i ion al indicacit atener en cuenta en el sistema:
Mensajes (1]
RESPECTO A CALIFICACIONES CICLO LECTIVO 2021

santc e * Solamente se registran calificaciones numéricas de espacios curriculares APROBADOS
Provincia

* En los casos de espacios pendientes de aprobacion, se registrara la opcion "En proceso”

A Inicio
e Secundaria - Calificaciones 2021
(& Mis Privilegios 25/11/2021
f3) Calendario Escolar -
Descargar
/" Libreta Digital - -

Al Alumnos i
[ L (R Descargar PDF
Comunicaciones Mensqje no leido bmos que el pasado martes 23 de noviembre, se habil bra

a correspondiente al ciclo lectivo 2021- Periodo Final, de acuerdo a lo indicado en la circular

No leidos

»
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Tareas y/o funciones

e Administrar

e Permisos que posee cada usuario para
trabajar sobre el sistema

» Corregir

e Errores que pudiera haber en calificaciones o
asistencia de una libreta que ya fue entregada
y/o notificada

e Configurar

e Aspectos que se incluirdn en el informe
pedagdgico evaluativo anual




Manual para directores
1. Descripcion

Inicialmente accede al sistema MiESCUELA el/la Director/a del establecimiento. El
usuario del Director/a se valida comprobando que el mismo cuente con el PIN
autorizado en el médulo Titulos de SIGAEWEB, de otro modo no tendrd acceso al
sistema.

El usuario tendra roles exclusivos que no se pueden transferir, ni delegar.

@ t& Reg. de Privilegios
Asigna los permisos a los usuarios

Roles exclusivos

director/a Rectificador de Libretas
Realiza correcciones una vez que la libreta fue
Entregada o Notificada

LY

S

2. Men( Usuarios

Desde el menu el Director/a con rol Registrador de privilegios puede
determinar los usuarios o personas que van acceder al sistema MIESCUELA y qué
o tendrd cada uno.

Esta tarea también se conoce como configuracion de usuarios. Se realiza en
forma masiva y por Gnica vez cuando la escuela comienza a implementar el
sistema; luego sblo serd necesario para realizar actualizaciones.
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E.E.S. Orientada Nro 389 "Julio
389 - 2090389 - 8202790-00

A Inicio

@ Mis Privilegios

PROVINCIA DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACION

>

E.E.S. Orientada Nro 389 "Julio Migno®

Cod. Jurisdiccional: 2090389 / CUE: 8202790-00
Leloir 1101, Santa Fe

(2 Calendaro Escola @ Informacién General +
/' Libreta Digital - - Autoridades +
Bil Alumnos @ Oferta Educativa +
£} Alertas Tempranas - 344 10 30
Alumnos Secciones Agentes
Comunicaciones - Datos al 30/04/2021 Datos al 30/04/2021 Datos al 18/06/2023
Fuente DGIEE Fuente DGIEE Fuente SARH

¢ Configuracion

L] *
USUARIOS GESTION DE LIBRETAS ALUMNOS TICKET

Al ingresar al mena Usuarios, visualiza la lista desplegable en Rol Actual, aqui

Sontgwfg

debe seleccionar el rol con el que va a trabajar.

Registrador de Dias no Habiles
Registrador de Asistencias
Registrador de Calificaciones
Registrador de Notificaciones
Registrador de Libretas
Verificador de Libretas
Registrador de Socioeducativo
Gestor de Alertas

i Estado por
O Apellido Nombres Documento Estado defecto
d ] Gabriela I
O — Jorge I
O I— Mercedes L
O ] Claudia I
O I Carina —

Por cada usuario podrd visualizar Apellido, Nombres, Documento, Estado vy, en
algunos roles, Estructura, Seccién y Materia.
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Crear usuarios a partir del listado propuesto

Para los roles Registrador de Dias no Hdbiles, Registrador de Notificaciones y
Registrador de Asistencias el sistema MIESCUELA tendrd disponible el listado de
las personas que actualmente acceden a SIGAE WEB, en la Ultima columna se
muestra el estado Avalado en el caso del director y Pendiente de otros agentes.

USUARIOS

SIGAEWEB

\Q"’ Listado de usuarios Rol actual

importados en MiESCUELA Q}/ O

&» ASISTENCIA - NOTIFICACIONES - DIAS NO HABILES

Estado por defecto

DIRECTOR OTROS AGENTES

Para autorizar a un agente, es decir asignarle el rol elegido, debe seleccionarlo y

luego hacer clic en el boton Confirmar.

Para eliminar a un agente, es decir quitarle permisos con el rol seleccionado,

debera tildarlo y hacer clic en el botdén Eliminar.

Descargar v

Estado

D Apellido Nombres Documento
I Gullermo I
I Atilio /]

v Total: 2 - Seleccionadas: 1 Eliminar @

Avalar usuario

Crear usuarios nuevos
Para crear usuarios nuevos que no estén en el listado propuesto, primero debe

elegir el rol que va a trabajar y luego clic en el botén Asignar Usuario +.

)

Registrador de Dias no Habiles v Asignar Usuario +a

7
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Visualizard una nueva ventana en la cual
siguientes datos para buscar al agente:

- Documento
Apellido
Tipo de Cargo
N° de Cargo
Funcion

L2200 20 28 %

Frente el Aula

deberd completar alguno de los

Sugerimos buscar sélo por Documento o Apellido, luego haga clic en Buscar.

Secundaria

Q BUSCAR AGENTE

Documento
Apellido
Tipo de Cargo:
N° de Cargo

-Todas

Funcion

Frente el Aula Todas

Buscar agente

+2 Asignar / Registrador de Dias no Habiles - Educacion

Datos a
completar

Cerrar X

Podrd visualizar en la nueva pantalla los resultados coincidentes con la

blUsqueda realizada. Seleccione el agente, complete los pasos requeridos,

finalmente haga clic en Guardar.
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+2 Asignar / Registrador de Dias no Habiles - Educacién Secundaria

Q BUSCAR AGENTE = RESULTADOS
58 crieriOS: Perez / )
Resultados de busqueda
D Apellido Nombres Documento Género
Perez Flavia F
Perez Camila F

Natali F
Anadir
usuario

Podrd visualizar el usuario creado con estado Avalado.

Il
O
o)
&

D Apellido Nombres Documento Estado
D Jose
D Perez Flavia

Usuario con
v Total: 2 - Seleccionadas: 0 permisos activos

Para algunos roles en particular también se debe especificar la seccién y/o la
materia. Se debe seguir el mismo procedimiento, pero se afadird un paso extra
para seleccionar las secciones y/o materias que estardn a su cargo.
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PROVINCIA DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACION

+2 Asignar / Registrador de Asistencias - Educacion Secundaria

Q BUSCAR AGENTE

B AGENTE: PEREZ, FLAVIA

Estructura

Todas

Estructura

« SECCIONES + RESUMEN

Seccion Usuario Asignado

Ciclo Basico - Res. 2630/2014

Ciclo Basico - Res. 2630/2014

Res. 2630/2014: Agro y Ambiente

Res. 2630/2014: Agro y Ambiente

Res. 2630/2014: Agro y Ambiente

PRIMERO - A - Completo - Independiente Jose
SEGUNDO - A - Completo - Independiente

TERCERO - Primera - Completo - Independiente

CUARTO - Primera - Completo - Independiente

QUINTO - Primera - Completo - Independiente

< Antefor | Siguiente ¥ | Cdrar %

Al hacer clic en Siguiente, visualizard un detalle con los permisos a asignar,

donde podrd eliminar utilizando el icono ® o confirmar la operacion haciendo

clic en el botén Guardar.

+2 Asignar / Registrador de Asistencias - Educacién Secundaria

Q BUSCAR AGENTE
[FY) AcenTE: PEREZ FLAVIA

Estructura

« RESUMEN

Seccién

Res. 2630/2014: Agro y Ambiente

Res. 2630/2014: Agro y Ambiente

+ Secciones seleccionadas: 2

CUARTO - Primera - Completo - Independiente

QUINTO - Primera - Completo - Independiente

Guardar %
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Tener en cuenta:

e No sedeberaasignar agentes en espacios curriculares que no se incluyen
en la libreta. De ésta manera se evita asignar un usuario para calificar una
materia que no corresponde.

e En caso de que no se encuentre al agente dentro del listado propuesto ni
desde el botén Asignar Usuario +, deberd verificar que el cargo se
encuentre activo en el sistema SARH (que el reemplazo no tenga "fecha de
cese" anterior a la fecha actual). En caso de no estar activo no se
encontrara disponible en el sistema MIESCUELA para asignar roles.

e En el caso de agentes que ya no forman parte de la planta del
establecimiento, los roles asignados deberdn eliminarse.

Eliminar permisos en MiESCUELA

Para quitar permisos, es decir accesos, al sistema MIESCUELA con estado Avalado
o Pendiente, deberd seleccionar al agente, luego clic en el botén Eliminar. En este
caso, se tendrd un paso mds para confirmar la operacion.

O Apellido Nombres Documento Estado

I Jose I

+ Total: 1 - Seleccionadas: 1

Importante

A Esta a punto de quitar privilegios
Esta seguro?

Bancelar ¥
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3. Men Libreta Digital

3.1. Gestion de Libretas

Desde el menu Libreta Digital opcion Gestion de Libretas, el usuario con rol
Rectificador de Libretas solamente tendrd intervencidn en la gestion de la misma
en caso de hallarse un error una vez que esta fue entregada o notificada. Desde
este menu se lleva a cabo el primer paso de la Rectificacién de libretas, que
consiste en cambiar el estado de la misma de entregada o Notificada a la opcion

Para rectificar.

Para hacerlo, deberd buscar la seccidn donde se encuentra el estudiante con la
libreta a corregir utilizando los filtros que se encuentran en la parte superior de la

pantalla: estructura, seccioén, ciclo lectivo y periodo.

Libreta Digital - Gestién de Libretas

Filtros

2%

E.E.S. Orientada Nro 391 "Docto.
391 - 2090391 - 8200467-00

A Inicio FILTRO.

@ Mis Privilegios

a% Usuarios

*  Libreta Digital

Gestion de Libretas

Informie

Alumnos

@ UTILICE LAS OPCIONES DE

En la columna Actualizar Estado correspondiente a la libreta que requiere
correccidn, deberd actualizar el estado de Entregada o Notificada a Para

rectificar. De esta manera se podrd modificar la calificacidon o cualquier dato de

la libreta digital que se necesite cambiar.

Inasistencias
% Asistencia
Lengua y Lite

#  Alumno Ver  Estado actual Actualizar estado

Matematica

Lengua Extrar

Educacion Fis

Construccion

Historia

Fisica

Geografia

1 Ariana R B  Entregada

Para Rectificar

o

]
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Al modificar el estado, se le solicitard un motivo. Esta descripcion se visualizard
en la libreta, clic en el botdén Aceptar. Podrd visualizar una vista preliminar de la
rectificacion mediante el icono E de la columna Estado Actual. Por Gltimo para

confirmar la operacién, haga clic en el botén Guardar.

Para rectificar

© ~RIANA

Motivo Error en Calificacion

Inasistencias
% Asistencia
Matematica

Lengua Extraj

#  Alumno Ver  Estado actual Actuali stado

ParaRecti

i Ariana

Recuerde &
Guardar

Planilla Anual £

Para completar el proceso de rectificacion de libreta, se deberd continuar desde

el mend Alumnos.

4. Menl Alumnos

Desde el menu Alumnos podrd realizar el segundo paso de la rectificacion de
libretas, que consiste en modificar una libreta con estado Para Rectificar.

Menu Libreta digital
Buscar al estudiante utilizando los filtros de busqueda ubicados en la parte
superior:
e Opcion Rectificar Libreta
Dentro de esta opcidn lo primero que se debe hacer es seleccionar el
periodo que se desea rectificar.
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Informacion~  Libreta Digital+  Formularios~

Rectificar Libreta

.
0
D
)
Q
Q

Fecha inscripcion 22/12/2022

nl

Al hacerlo podrd visualizar informacién acerca de la rectificacién y todos
los datos que figuran en la libreta del estudiante seleccionado. Segun el
periodo, podrd ver las Asistencias o las Calificaciones seleccionando de la
siguiente manera:

Informacion

Periodo 1° Cuatrimestre v

M Oldemar.al4 dej
Fecha rectificacion: 16/08/2023
Motivo: error en nota de matematica

I Ver:  Asistencia

Fecha inscripcion 22/12/2022
Dato a rectificar
Materia =
SO0y nﬁﬁ‘“m [ ﬂfﬂ\ _

Luego de realizar las modificaciones necesarias, deberd hacer clic en el
botén Guardar y luego en el boton Rectificar.

Nota corregida

Matematica ’ 10 (Diez)

Lengua Extranjera (Inglés) 6 (Seis) vl

Guardar y luego v]

Educacion Fisica

Rectificar

Guardar 8
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MenU Formularios
Aqui podrd descargar los formularios correspondientes al informe parcial para
pases y el certificado de estudios incompletos.

e Opcion Informe Parcial Para Pases

Desde esta opcidn obtendrd un informe con el detalle de las calificaciones
registradas en el/los periodo/s de la inscripcién activa del afio actual.

Para descargar el informe deberd hacer clic en el botéon Descargar y
obtendrd un archivo en formato PDF.

orrme Parcial Para Pases

Liga /o

Infrmacidn=  kalerias =  Proyecto de inclusidn= Comportamiento=  Libreta Digital= | Formulatios =

Infprme Pancial Para Pase

Descargar &
Cert. Estudios Incompl -

1° Trirrssairs & Trimesire

LEMGLIA ¥ LITERATLR B (Dcha) B{0cha)

MATEMATICA 6 (Sis) 6 {Saig)

LEMGLUA EXTRAMJERA (INGLES) 3Cinca)

EDUCACHIN IFESICA |G}

e Opcion Cert. de Estudios Incompletos
Desde esta opcidn obtendrd un informe con el detalle de las calificaciones
registradas en el/los afofs de estudio/s cursado/s y finalizado/s.

Proyecto de Inclusidn - Comporamienio = Libr#ta Dighal + Formulanos «

ifforme Pancial Pars Fates

Coerl Estudion Incompl

R giatis @ eimasile

FORRACIOMN ETICA ¥ 3, DRIERTAD
= 1 Fegulat 23 Erdgd
oA 3 319

3, ORIENTADG

Fal]

LEMGUA ¥ LITERATURA
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Si el estudiante curs6é en otro establecimiento, las calificaciones de las
materias registradas en dicha institucion formaran parte del certificado,
ya sea aprobadas o no aprobadas.

e Datos correspondientes a la materia
cursada.

e Nota definitiva, es decir mayor o igual
a 6 (seis)

e “No Aprobada”.

e Condicibn del cursado en el ciclo
lectivo de la materia.

e Fecha aprobaciéon o Fecha de fin del
ciclo lectivo, si no se encuentra
aprobada.

e Establecimiento donde aprobd o cursd

la materia

Para descargar el informe deberd hacer clic en el botébn Descargar y
obtendré un archivo en formato PDF.

5. Menu Configuracion

5.1. Socieducativo

Desde el men( Configuracion opcion Socioeducativo se eligen los que
se incluirdn en el Informe Pedagogico Evaluativo Individual que conforma la

libreta. Esta configuraciéon se hace sélo una vez, al inicio del ciclo lectivo.

La es tarea exclusiva del director o directora
del establecimiento, quien deberd seleccionar nivel, evaluacion y ciclo lectivo
utilizando los filtros que se encuentran en la parte superior de la pantalla.
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PROVINCIA DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACION

E.E.S. Orientada Part. Inc. Nro 8
8249 - 3308249 - 8201284-00

0 Aspectos que se incluiran en el informe

A Inicio

@ Mis Privilegios Amect Exindo
&% Usuarios

(3 Calendario Escolar -

Asistencia ™

/# Libreta Digital -

Al Alumnos

£} Alertas Tempranas -

Configuracién

Socioeducativo
Santa Fe h

Provincia

Tildar los aspectos que se quieran evaluar e incluir en el informe, luego clic en
Guardar.

Aspecto Estado

Adaptacion Al Medio Escolar No asignado
Comprension de Textos y Consignas No asignado
Cumplimiento del Uniforme No asignado
Cumplimiento y Participacion No asignado
Demuestra Actitudes de Solidaridad y Colaboracion No asignado

Demuestra Autonomia No asignado

Dispone de los Saberes Previos Necesarios Recuerde No asignado

Guardar

Establece Un Vinculo Pedagdgico Positivo No asignado
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Luego de guardar, se reordena el listado y todos los aspectos seleccionados se

muestran al principio. Ademds, en la columna Estado, se indica si el aspecto se

incluye en el informe o no.

£ Aspectos que se an en el inf
Aspecto
Demuestra Actitudes de Solidaridad y Colaboracion
Establece Un Vinculo Pedagégico Positivo
Respeto Hacia Sus Pares
Trabajo en Grupo
D Adaptacion Al Medio Escolar
D Adhesion Al Ideario Institucional
O Apropiacién de Contenidos
D Asistencia

Descargar ~

Estado

Asignado

Aspecto que aparecerd
enla libreta
Asignado
No asignado

i > No asignado
Aspecto no incluido

No asignado

5.2. Secciones dadas de baja

Desde esta opcidn, exclusiva para el usuario con Rol Registrador de Privilegio,

podrd visualizar las secciones dadas de baja en SIGAEWEE que han tenido

estudiantes.

Para No visualizar dichas secciones, deberd tildar qué secciones ocultar en

MIESCUELA.

i

—

@/ Importante: Solo se deberan ocultar aquellas secciones

que nunca hayan tenido informacién en MiESCUELA
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Consultas

Las consultas técnicas sobre las funciones o tareas
pueden realizarse a la Mesa de Orientacidn y Servicios, a
través de los siguientes medios:

e Sistema de Tickets de Consulta

e MIESCUELA > MenU Comunicaciones > Ticket

e Telefonicamente

e Los datos de lineas telefonicas y el horario de
atenciéon se encuentran en:

https://educacion.santafe.gob.ar/moys/
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