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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 usuario
con rol Registrador de Libretas, 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 primario, 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

Inscripcion y trayectorias de

U estudiantes [f> M ®
(R oo "

SIGAEWEB ESCUELA
Solicitud de Titulo Carga de Calificaciones

Carga de Inasistencias

Las inscripciones de estudiantes y solicitudes de impresidn de los Certificados de
Estudios Completos Primaria se seguirdn gestionando desde SIGAEWEB, mientras
que el registro de calificaciones e inasistencias, pilares importantes para la
gestion de la libreta digital, se registran dnicamente desde MIESCUELA.

2.Ingreso a MiESCUELA
2.1. URL e Identificacion de usuario

Para un funcionamiento 6ptimo 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 sesiébn con su usuario y contrasefia de ID Ciudadana. Si no tiene

cuenta de ID Ciudadanag, ingrese en:

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

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

e Portal de
ZF SantaFe  Gidi eoucanva

Consultas

INICIAR SESION

© IDENTIFICARSE

Si no posee cuenta de usuario por favor REGISTRESE

También puede ingresar desde el Acceso centralizado de

2.2. Perfiles

Al ingresar visualizard la siguiente pantalla:

'y Salaccionar Parfil

Extablesimissdn

o Piaging 1 de 1 -

Cerrar X
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Puede encontrar dos tipos de perfiles en MIESCUELA:

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

- Perfil Familia, para aquellos que ademds 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 2.

Establecimiento Ingresar

Cod. Jurisd. - CUE - Datos del establecimiento educativo - Direccion - Localidad

Cod. Jurisd. - CUE - Datos del establecimiento educativo - Direccion - Localidad

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
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mensajes enviados por el equipo de asistencia técnica del Ministerio de
Educacién, entre otros.

Datos generales del
establecimiento

Escuela Nro 1 "Domingo Fausti d
1-1020001 - 8201881-00 —_— . Cambiar Perfil
i
A Inicio Escuela Nro 1 "Dominge Faustino Sarmiento B Cambiar Contrasefia
2 Caod. Jurisdiccional: 1020001 / CUE: 8201881-00
@ Mis Privilegios

Primera Junta 2895, Santa Fe (e Cerrar Sesién

{3 Calendario Escolar -

Al Alumnos @® Informacion General

Opciones de ingreso y

. :
Comunicaciones - - Autoridades

datos de usuario

® Oferta Educativa

628 28 72

Alusrmnos Secciones Agentes
Datos al 30/04/2023 Datos al 30/04/2023 Datos al 18/08/2024
Fuente DGIEE Fuente DGIEE Fuente SARH

Accesos rapidos

Al ] @&
ALUMNOS TICKET PERIODOS DE CALIF MIS PRIVILEGIOS

A la izquierda y de manera vertical, encontraré el men lateral de opciones para

ingresar a los diferentes modulos de la aplicacion.

Algunas opciones serdn comunes a todos los roles, mientras que otras se
habilitardn 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: nUmero, nombre, cbdigo

jurisdiccional, cédigo Unico del establecimiento o CUE, domicilio y localidad:

ik

Escuela Nro 1 "Domingo Faustino Sarmiento’

Cod. Jurisdiccional: 1020001 / CUE: 8201881-00
Primera Junta 2895, Santa Fe
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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

(D Informacién General

Teledono

Ermaal ifsantafe edu ar
Centrex

Redgutan v
Hodo ROSARIO
N Presupuesiano
Categona
Tipo de Jornada Sin informachon

Fecha de Apertura 121906

Estdn los datos del/la director/a, los supervisores y la
autoridad de cooperadora. Si es una escuela de gestiéon
privada, también encontrard los datos del representante
legal.

s Autoridades

Director

Derector autorizado médulo Titulos

Esc. Medias
Supervisores Educacion Fisica
Esc. Comidn

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

#® Oferta Educativa

Ofertas Disponibles  Primario

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
Informacién y Evaluacién Educativa, y es la misma informacion 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 segln lo
registrado en SARH. En todos los casos puede visualizar la fuente de informacién y

la fecha de toma del dato.

Alumnos Secciones Agentes
Datos &l 30/04/2021 Datos al 307042021 Datos al 18/05/ 2023
Fuente DGIEE Fuente DGIEE Fuente SARH

Accesos Rapidos
Como Uultimo nivel tendrd cuatro accesos directos a los mdédulos de uso mas

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 9 e
vV1120-

Filtros

Todos v Todos v Todas v Todas ~v Todas
Escuela Nro 1 "Domingo Fausti
1-1020001 - 8201881-00
@ Perfil: Escuela
A Inicio
Fecha
< Mis Privilegios Privilegio Nivel Estructura Seccion Materia Desde
Usuaros
Registrador de Educacion
. 06/03/2024
{3 Calendario Escolar A Privilegios Primaria

Privilegios asignados

Asistencia z Registrador de Dias Educacién

no Habiles Primaria

2’ Libreta Digital %

Registrador de Educacién o Primero - A - Mafana - 06/03/2024
maria g
Alumnos Asistencias Primaria L Independiente '

Comunicaciones » Reim s dcn EdCE05 P B-Mah
egistrador de ucacion rimero - B - Mafiana 06/03/2024

. Asistencias Primaria Independiente

¢ Configuracion -

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 menG Calendario Escolar, opcidon 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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Ciclo Lectivo: | 2024 « F\J"'-T-*e|i| Educacién Primaria v|

e Invierno: 08 de jul. a 19 de jul.

(]
o
o)
[4)]
—h
[q1]
[
ak]
el
@]
1]
@]
&
]
N
[41]
2
4]
[¥3]
O
(@]

La informacién se muestra organizada en columnas:
- Ciclo lectivo

- Nivel

= Evaluacion

- Periodo a calificar con las fechas de inicio y de fin (segin calendario
escolar)

- Fechas que muestran el periodo de dias que estara habilitado el

sistema para la carga de datos

Ciclo Lectivo: | Todos |  Nivel:| Todes v
Al Periodos de calificacion
Ciclo

Lectivo Nivel Evaluacion Periodo Fecha Desde Fecha Hasta Carga Desde Carga Hasta
Educacion Comin primario de .

2024 N . 1¢ Periodo 26/02/2024 03/05/2024 19/04/2024 31/12/2024
Primaria primero a sexta

2024  Educacion Comin primariode ;b o 06/05/2024  31/07/2024  17/07/2024  31/12/2024
Primaria primero a sexta
Educacion Comin primario de .

2024 N . 3¢ Periodo 01/08/2024 04/10/2024 20/09/2024 31/12/2024
Primaria primero a sexto
Educacidn Comun primario de .

2024 N ) 4° Periodo 07/10/2024 13/12/2024 29/11/2024 30/06/2025
Primaria primero a sexta
Educacién Comun primario de

2024 N R Estado final 07/10/2024 13/12/2024 29/11/2024 30/06/2025
Primaria primero a sexto =

= —
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3.4. MenU Alumnos

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

Alumnos

d = FILTROS Filtros
IR0 | Domingo Faust Primaria v Tercero - B - Mafiana - Independiente v 2024 v
1-1020001 - 8201881-00

B Incluir no
A Inicio Apellido Nombres Documento activos
P Adeuda
@ Mis Privilegios ateres
Bil Alumnos
Ultimo
Apellido Nombres Documento Activo  movimiento  Detalle
Thiago si Promocion a
Gaspar Si Promocion (2]
Aylén si Promocion (=)
;_= SantaFe
e 21 Alumnos

Listado de estudiantes

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) tendrd 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 informacion integral del mismo.

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

Alumno - Datos Personales

Inscripcion actual

& e I Tiziano /o I

2024 - Segundo - C - Tarde - Primaria

2024 - Segundo - C - Tarde - Primaria

3 - Primero - C - Tarde - Primaria (Promocion)

Informacion« ~ Comportamiento =

Inscripcion anterior
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. Importante: En caso de querer visualizar informacién
&@ - de una inscripcién anterior, podra seleccionarla
haciendo clic en

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

Menu horizontal

Malena /oni
<O
2024 - A - Manana - Primaria

- Cuarto

Informacion~  Asistenciav  Materias v+  Proyecto de Inclusién~  Comportamiento~  Libreta Digitalv  Formularios~

MenU Informacion
e Opcion Datos Personales
Se dispone de los datos personales del estudiante, inscripciones activas 'y
datos de los familiares registrados desde SIGAEWEB.

Malena ;owni
<0
2024 - Cuarto - A - Mafiana - Primaria

¢ Informacion~

|

Datos Personales [y

Trayectoria

Estructura N° de Legajo Libro/Folio
Documento N°:

Primaria 000
Fecha y lugar 19/07/2014 - Santa Fe
de Nac.:
Género Femenino aa T8 il
E-mail: Apellido y Nombres Do Parentesco
Nacionalidad: Argentino/a Nativo/a J )

DNI
Javier Padre

e Opcidn 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 grdafico o listado.

FUNCIONES GENERALES | PRIMARIA | SISTEMA MI ESCUELA | PAG. T



Informacscn =

Datos Personales

Trayectoria

'ﬁ' Elegir formato
de vista

En curso

QUINTO - E - Tarde - independiente

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 mend Comunicaciones opcién Ticket puede realizar consultas sobre el
sistema MIESCUELA, ya sea por dudas sobre el manejo, para reportar
inconvenientes en la aplicacidn o enviar sugerencias.

e

Escuela Nro 1 “Domingo Fausti
1-1020001 - 8201881-00

# Inicio

) Mis Privilegios

(3 Calendario Escolar -

/" Libreta Digital -

Comunicaciones

Ticket

Santgw F..E

= FILTROS -
Numero Consulta Respuesta Alta Cierre Estado Detalle
Buenos dias quisiera
saber como asignarle al
1106688 rol registrador de 14/07/2023 B

asistencias al
secretario. Gracias
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¢Como crear un nuevo ticket de consulta?

. . . P Nuevo . .
Comience haciendo clic en el boton ubicado en la parte superior
derecha.

. . . , 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.

Comunicaciones - Tickets

= LS & Nuevo Ticket

Hlan 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 podrd visualizar los tickets y el detalle de los
mismos. Cada uno contiene los siguientes datos:

20 2 20 70 2 2

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.

Numero Censulta Respuesta Alta Cierre Estadc Detalle
Buenos dias: Solicitamos eliminar
1000835 todas las trayectorias del alumno 22/09/2022 5
I Grocics
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Tickets Finalizados
Los tickets con

son aquellos que ya tienen respuesta. Cuando

tiene tickets con respuestas sin leer, el sistema lo notificard de la siguiente

manera:

Comunicaciones -

Ticket ik

Mensajes

El ndmero dentro del circulo

.. S .pe .. (1]
También recibird una alerta de notificacion

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

Mensajes
Desde esta opcién

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

En curso - finalizados - todos.

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

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

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

podrd acceder a los distintos mensajes que envia el equipo

de asistencia técnica del Ministerio de Educacioén relacionados a la aplicacion.

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

Escuela Nro 6110 "Carlos Saave
6110-1026110 - 8202855-00 Novedad -
”
Q@ o
Inicio

L.
Nuevo: Notificacién de Inasistencias =
@ Mis Privilegios 27/06/2024
[3) Calendario Escolar -
Dias no habiles - Nuevos motivos 5
Asistencia - 05/06/2024
# LiifelaDighal - e Nuevo! Formularios disponibles =5
24/10/2023
Bi Alumnos
Comunicaciones e - Aclaracion -~
09/08/2023

Adhesién de Familiar

6 Informacion para el acceso correcto de familiares -
07/07/2023

e Recordatorio: Pasos para entregar la libreta digital (cuatrimestres)

-

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.

- Redlice un clic sobre [* ] para visualizar el texto del mensaje.
- Descargar — para descargar el mensaje en formato PDF.

Comunicaciones - Mensajes

ﬁ Mensajes Ver: Noleidos W

Novedad v
26/07/2024

ikaalielilE Descargar en formato PDF

mensaje

Nuevo: Notificacién de Inasistencias

v
27/06/2024
Dias no habiles - Nuevos motivos >
05/06/2024
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[ ]

Tareas y/o funciones

Entregar
e La libreta digital a familiares
Registrar

e Conducta y observaciones
e Datos y conceptos de inclusion
e Materias previas

Generar

e Acta volante de alumnos regulares
e Acta volante de previas

Informes

Libro anual

Alumnos que adeudan materias
Familiares notificados Libreta digital
Estado de la Libreta

Configurar

e Materias que se incluyen en la libreta digital



Registrador de Libretas

1. Descripcion

Una vez que elfla Director/a del Establecimiento Educativo haya configurado los
privilegios y haya definido quién va a tener el Rol Registrador de Libretas, este
tendrd como tarea principal la gestidon y entrega de la libreta digital.

Ademds, posee tareas como:
- Configurar las materias que conformardn la libreta digital
- Configurar y registrar la evaluacion de conducta, observaciones y
porcentaje de asistencia de educacion fisica de los estudiantes
- Cargar las calificaciones por conceptos del estudiante con proyecto de
inclusiony la escuela con la que integra
- Generar actas de exdmenes y cargar materias previas

2. Men Libreta Digital

En el mend Libreta Digital podrd registrar la conducta, entregar la libreta digital y,
visualizar informes que proporciona el sistema MiESCUELA.

Escuela Nro 1 "Domingo Fausti d
1-1020001 - 8201881-00 ——
n
A& lnicio Escuela Nro 1 "Domingo Faustino Sarmiento’
& MisPrivi C6d. Jurisdiccional: 1020001 / CUE: 8201881-00
SHEReS Primera Junta 2895, Santa Fe

%) calendario Escolar -

/* Libreta Digital - @ Informacion General +
Extracurriculares ah Autoridades +
Conducta @ Oferta Educativa *
Gestion de Libretas

628 28 72
Informes Alumnos Secciones Agentes
Datos &l 30/04/2023 Datos al 30/04/2023 Datos al 18/08/2024
Al Alumnos Fuente DGIEE Fuente DGIEE Fuente SARH
Comunicaciones -
> >
N
£ Configuracion v , 2 ]| V4 -
GESTION DE LIBRETAS ALUMNOS CONDUCTA TICKET
-
zZ= w Fe
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2.1. Conducta

Para cargar la conducta de los/as estudiantes, si corresponde, tendré que
ingresar a la opcién Conducta del menu Libreta Digital.

Seleccionar estructura curricular, seccion y ciclo lectivo utilizando los filtros que
se encuentran en la parte superior de la pantalla.

Al hacerlo visualizaré el listado de estudiantes y la regularidad del mismo: Si el
estudiante es regular se visualiza la letra “R". Si es no regular, las letras “NR".

Para cargar deberd seleccionar por cada estudiante la conducta que
corresponda:

Libreta Digital - Conducta

Filtros

Primaria v Tercero - B - Mafiana - Independiente ~ 2024 v

Escuela Nro 1 *Domingo Faust
1-1020001 - 8201881-00

A Inicio

Alumno 1° Periodo 2° Periodo 3° Periodo 4° Periodo
& Mis Privilegios

(%) calendario Escolar -
1 Exequiel R v v

Regular
Buena

Muy Buena

/# Libreta Digital -
E 2 Ignacio R

Conducta

= 3 Lucia R
Gestion de Libretas

Inform
s 4 olivia R MuyBuen v v

o
Z= SantaFe i 8

Guardar
2.2. Gestion de Libretas

Desde el menu Libreta Digital opcion Gestion de Libretas podré publicar las
libretas digitales de los/as estudiantes con el fin de que los familiares puedan
descargarlas, obtener planilla centralizadora y también visualizar las materias
previas.

Deberd seleccionar estructura, seccion, ciclo lectivo y periodo utilizando los filtros
que se encuentran en la parte superior de la pantalla. Sélo tendrd disponible la o
las secciones que el/la Director/a le haya asignado.
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>n de Libretas

Filtros

Primaria - Tercers - C - Tarde - Independisnte v 2023 w 1° Periado -

® 01 de mar. a 05 de may. / Dias Habiles: 40

Informacion del periodo seleccionado

A la izquierda, la fecha de inicio y fin del ciclo lectivo/periodo seleccionado y la
cantidad de dias habiles. En el centro, el listado de los/as estudiantes de la
seccion seleccionada.

Inicio y fin del periodo

y cantidad de dias habiles

B 06 de may. @ 31 de |ul /Dias Hébiles: 47
- =
s
o
=
ki)
=
=
(3]
w
i 2 L ©
= g o 2
@ © g 2 =z =&
o 3 o @ ] o L=
o @ 8 =z = = <
g E © 2 g & g © :g 3 ©
i 2 -] g E 8 3 © b1 o g
§ 2 f § § 5 § £ : % 3
#  Alumno Ver Estado actual Actualizarestado = o S ] = o = 2 = = s
1 Lisette R [  EnProceso 0 79 MB MB MB MB MB MB MB MB MB
2  Zamira R B En Proceso 22 53 B B B B MB MB B MB MB

Listado de estudiantes

Si posiciona el puntero del mouse sobre el nombre del estudiante visualizard el
DNI, Gltimo movimiento y la fecha de baja si corresponde a una inscripcion dada
de baja.

Si el estudiante se visualiza con un fondo gris, significa que ya no estd cursando
en la seccién seleccionada, como se muestra en la siguiente imagen. Esto puede
suceder porque cambid de escuela, abandoné o cambié de curso.
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8

9

Emilio R 5 Autorizada v 6 87 B MB ™MB MB B MB MB

I DNI - Fecha inscripcién: 22/12

Lola R E  Paraautorizar v 1 98

Estudiante dada de baja

Por cada estudiante podra visualizar:

NUmero de orden en el listado de estudiantes, en la columna

Apellido y nombres, si no tiene adhesion familiar, ademas tendrd el icono

(A

Vista preliminar del borrador de la libreta digital mediante el icono =] de
la columna Ver

El en el que se encuentra la libreta digital (En Proceso, Para
Autorizar, Autorizada, entre otros)

La columna Actualizar estado, donde podrd cambiar el estado de una
libreta. Las opciones disponibles estdn sujetas a los permisos que tenga
cada Rol

Columna , completar éste campo en el periodo Estado
Final/ Final o instancias de acompqﬁqmiento/intensificqcién en los
periodos Diciembre o Febrero de acuerdo al ciclo lectivo seleccionado
Cantidad de inasistencias, porcentaje de asistencias vy, si fue configurado
para que forme parte de la libreta digital, el porcentaje de asistencias en
educacion fisica

para
formar parte de la libreta digital. En 7mo grado la calificacién cargada se
verd en Verde si es igual o mayor a 6, en sies4005,yenRojosies

igual o menor a 3

Columna Socioeducativo donde visualizard en el icono = aspectos
registrados en el socioeducativo

Columna , donde visualizaré el icono = si el estudiante proviene
de otra escuela. Esta columna sélo se visualizard si en la seccidon existe al
menos un estudiante con el dato de la procedencia cargada

Si corresponde, datos acerca de la conducta

Columna , donde visualizard el icono = si el estudiante tiene
registros de inclusion (escuela con la que integra vy, si la inscripcién es
activa, la evaluacién de los conceptos de la integracion)
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e Columna Observaciones, si fue seleccionada para visualizarse en la libreta
digital

e Columna Descargar libreta, desde la cual podrd obtenerla en formato PDF
cuando esta tenga los estados Autorizada, Entregada o Notificada.

¢COmo es el procedimiento para entregar una Libreta?

La publicacion de la libreta de calificaciones es una de las funciones principales
del rol Registrador de Libretas para que los padres o tutores del estudiante
puedan visualizarla.

Antes de su publicacion, la libreta recorrerd distintos estados dentro del sistema
MIESCUELA, hasta llegar a su publicacién, es decir Libreta Entregada.

Para comprender este concepto, necesitamos conocer qué significa cada uno de
los estados por los cuales transita la libreta digital:

En proceso Es el , 0 estado

Permanecerd asi hasta que todos los registradores

SeEoi

de calificaciones y asistencias

Se modifica cuando se confirman

- los periodos de calificaciones de todas las materias
Para autorizar

que conforman la libreta, el periodo de asistencias y
ia el informe socioeducativo (si corresponde).

En este punto la libreta estd disponible para

Para revisar Este estado se utiliza cuando el Verificador de

(no es requerido para la Libretas en los datos y debe ser
emision de la libreta)

. La libreta se considera ,

Autorizada 4
es decir, estd .

Qra El encargado de autorizar una libreta es el Verificador

de Libretas.
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Entregada

La libreta esté para que la
@ visualicen los familiares adheridos.

n

Cuando el familiar o tutor confirma la visualizaciéon
de la libreta.

se dactualiza

Notificada
S automaticamente. De lo contrario el Registrador de
‘ii Libretas podrd cambiar el estado

Posicionando el mouse sobre el estado, podrd
visualizar los que

descargd la libreta.

. Este estado de una libreta que
Para rectificar

(no es requerido para la
emision de la libreta)

ya fue entregada y se ha detectado un error.
Es exclusivo para del establecimiento
educativo.

—  opciones disponibles estan sujetas a los permisos que tenga

@ P Para recordar. Para cambiar el estado de una libreta, las
cada Rol.

Una libreta digital que se encuentra con el estado Autorizada, podrd ser
para que finalmente

Para hacerlo, en la columna Actualizar estado seleccione la opcién y
luego, haga clic en el boton Guardar.
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B 06 de may. a 31 de jul. / Dias Habiles: 47

Formacion Etica y Ciudadana

Ciencias Sociales
Ciencias Naturales

Inasistencias

% Asistencia
Matematica
Tecnologfa
Educacion Fisica

Plastica

#  Alumno Ver Estadoactual Actualizar estado

=
@
=
@
=
@
o
w
=
@
m

1 Félix R B Autorizada

2 MNehemias R [§  Autorizada B MB S MB MB MB
=
k3 ] 3 = T ©
, i 2 2 § E z § £ ¢
Estado actual  Actualizarestade £ ® = o § =} = i =
Autorizada Entregada v 6 87 MB MB MB MB B B MB *
Autorizada v| 1 98 B MB B MB B B B L |

“ntregar libretas B

Guardar

Cuando varias libretas estén Autorizadas, podrd tildarlas en la columna
Descargar libretas para:

1. Entregarlas todas juntas, haciendo clic en el botén Entregar Libretas.
2. Descargarlas en su PC haciendo clic en el botén Libreta.

=
' @
£ & g 8 g

@ ®© ] £ o] T s

. 4 2 o a L) © ]

g a & 2 g & g g x

% ] - @ =z o e 2 2 3 -§ 3 S || Descargar

g 2 s £ £ g : F § 3 g 8 2 2| Libret
# Alumno Ver Estado actual Actualizar estado E ® § S £ o E 2 =2 z E § 3 E
1 Ignacic R [§  Autorizada v 18 72 B B S MB MB S MB MB MB [
2 Thiago R [§ Autorizada v| 17 85 MB MB B MBE B mMB MB MB MB B
3 Aylén R B Autorizada v 9 8 MB MB B MB MB MB MB E e B O

Entregar libretas 8 Libreta & Planilla Anual

N
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Para obtener un archivo en formato PDF de las calificaciones registradas de
los/las estudiantes del curso seleccionado tendra las siguientes opciones:

- Haciendo clic en el botén Planilla — obtendrd las calificaciones
registradas del periodo seleccionado.

- Haciendo clic en el botén Planilla anual —obtendrd las calificaciones
definitivas. Si elfla estudiante tiene todas las materias aprobadas el
sistena nos mostrard el promedio anual, excepto si tiene cargado en
alguna materia las opciones “Exceptuado” o “Sin Calificacion”. Es un
informe solo para 7mo grado.

.
Ml| ESCUELA CENTRALIZADORA ANUAL
Establecimiento: DR. VICENTE LOPEZ Y PLANES
Estructura: PRIMARIA Afo: 2023
Seccion: SEPTIMO - C - Tarde - Independiente
e
@ >
2 8 < s
Pl 5|8 | 2
3 ] § Zsz = = Promedio
< z 2 2 | 83 | 2 3 . S v
3 E 3] o 38 8 | o w
- % & & E z 3 2 g 3
g = 5] 5] 25 8 E B z
1 7 7 7 7 9 8 9 6 7 8 750
2 | CRISTOFER 8 8 8 8 10 6 9 6 8 9 800
3 | ANDRES 8 8 ) ) 9 9 7 8 7 9 8.10
4 | VICTORIA ) 10 Py 9 9 10 10 8 7 9 210
5 | ABEL 8 10 (- ) 10 10 9 6 8 9
6 | ESTHER 10 10 e 10 10 10 10 7 8 9 0.40

Materia ain no aprobada 05/09/2024 11:53:51 Promedio anual [N

2.3. Informes

Desde el men( Libreta Digital opcidn Informes podrd obtener archivos en
formato PDF O EXCEL de acta volante de materias pendientes de 7mo grado e
informes de calificaciones, de estados de libretas, entre otros.
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B

Inicio

Mis Privilegios

NN

Libreta Digital
Extracurriculares

Conducta

Comunicaciones

Menu

Informes horizontal

Calificaciones» Materias~  Libreta~

1 o Fa
Escuela Nro 1 "Domingo Fausti @ SELECCIONE UN INFORME DEL
1-1020001 - 8201881-00 ¥

MENU
L

Calendario Escolar v

< Infoml'les E s >]

Menua Calificaciones
e Opcion Libro Anual

Podrd visualizar las calificaciones de todos los periodos del ciclo lectivo
seleccionado.

Para

descargar el informe del Libro Anual primero deberd filtrar por

estructura curricular, seccién y ciclo lectivo. Luego tildar el/la o los/as
estudiante/s que correspondan y hacer clic en el botéon Descargar.
Obtendrd un archivo en formato PDF o XLS.

Informes
Calificaciones~  Materias~  Libretav
> Libro Anual
Ciclo Lectivo:
Primaria v Tercero - B - Mafiana - Independiente v 2024 v
[  Apellido Nombres Documento
O Thiago
D Gaspar
. . 22 Registros
Listado de estudiantes :

MANUAL ROL REGISTRADOR DE LIBRETAS | PRIMARIA | SISTEMA MI ESCUELA | PAG. 25




- que fueron configuradas para que se visualicen en la

@ _  Importante: En este informe sélo se incluyen las materias
libreta.

Mi | ESCUELA LIBRO ANUAL DE CALIFICACIONES

Establecimiento:  Escuela Nro 1 "Domingo Faustino Sarmiento”
Estructura:  Primaria
Seccion: Tercero B Mafiana

Ciclo Lectivo: 2024

Apellido y nombres Lucas DNI
Fecha de nacimiento ~ 16/03/2016 LUGAR Santa Fe | S o
DAD
UNIDAD CURRICULAR 1° | 22 | 3 | 4 ] Final [Diciem |Febrero 0 i

[ LENGUA B | M8 ]
| CIENCIAS SOCIALES MB | MB ]
| MATEMATICA s | B |
[ CIENCIAS NATURALES MB | MB |
| TECNOLOGIA B B )|
| FORMACION ETICA Y CIUDADANA M8 | mB |
| EDUCACION Fisica B £ |
[ PLASTICA MB | mB ]
((mUsica MB | MB

MenU Materias

Para aquellos estudiantes que finalizaron el cursado de 7mo grado pero adn
adeudan alguna/s materia/s, es posible obtener las
y otros informes de utilidad.

Tener en cuenta:

- En caso de no visualizar la materia previa, se deberd corroborar que la
materia tenga una calificaciéon desaprobada y que la misma corresponda
a un ciclo lectivo posterior a la implementacion del sistema MIESCUELA.

e Opcion Previas
Una vez finalizado el ciclo lectivo, realizado el movimiento de promocién o
adeuda materias, es posible obtener las actas volantes de Materias
Previas.
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Informes

Materias~  Libreta~v

> Previas

> Previas Alumnos Regulares Matematica

> Alumnos que Adeudan Materias

> Acta Volante Alumnos Regulares

Documento Apellido Nombres Ciclo Lectivo Seccion Condicién

Fabricio - Regular

Para descargar el acta volante de materias previas primero deberd filtrar
por oferta educativa, afio de estudio, materia. Luego tildar los/as
estudiantes que se incluir@n en el acta y hacer clic en el botén Descargar.
Obtendrd un archivo en formato PDF

Opcion Alumnos que adeudan materias

Este informe corresponde a estudiantes que han finalizado el cursado en
su establecimiento y adeudan materias. En el sistema SIGAEWEB deben
tener registrado el movimiento Adeuda Materias.

Para descargar primero deberd filtrar por oferta educativa y ciclo lectivo.
Hacer clic en el boton Descargar. Obtendrd un archivo en formato PDF o
XLS

Informes

Calificaciones~ Materias~ Libreta~

> Previas

Primaria > Previas Alumnos Regulares

> Alumnos que Adeudan Materias

» Acta Volante Alumnos Regulares

Documento Apellido Nombres Previas

Lola Matemadtica (Séptimo)

Mariano Lengua (Séptimo)

Opcion Previas alumnos regulares
Exclusivo para secundaria
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e Opcion Acta Volante Alumnos Regulares
Exclusivo para secundaria

Menu Libreta
e Opcion Estados
Este informe permite descargar los estados en que se encuentran las
libretas. Ademas podra visualizar el familiar que se notificé y la fecha.

Primero deberd filtrar por estructura curricular, seccion, ciclo lectivo y
periodo. Luego hacer clic en el botén Descargar. Obtendrd un archivo en
formato PDF o XLS.

Cabfcacsorey =  Matenay Librela=

Estados

- Cumndo - UNICA - Tarde - | =

130872004

3. Menu Alumnos

A continuacion se detallard cada una de las opciones especificas que tiene
disponibles el usuario con rol Registrador de Libretas dentro del meni horizontal:

MenU Materias
e Opcién Materias Previas [ Por pase
Podrd agregar, eliminar y modificar informacién de las materias previas
correspondientes a 7mo grado. También se pueden visualizar las materias
previas aprobadas en turnos extraordinarios.
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Calihcaciomss

Malerias Previas “
i | L

— Materias
pendientes

Cicka lective Estructura Anag Matena

PriFnaria Siprirne Matematica n ]
2000 Prmaris Sépbmo Lengua n ]

Materias
aprobadas
Tl Fechu
lective Esbnechara Adtg Mataria Librn Folin Calificacion s [2F o]
Primaria SEptima Fastica =l T 02 u

Tener en cuenta:
e Se visualizardn aquellas materias, de 7mo grado, que en los sistemas
SIGAEWEB o MIESCUELA estén registradas como no aprobadas, segun
corresponda el afo de implementacion del sistema MIESCUELA.

éComo registrar la calificacion en una materia previa?
En el recuadro Materias previas columna Exdmenes clic en el boton Ver, éste
habilita la carga de la fecha en que el/la estudiante rindié y la nota.

= Si la calificacién es menor a seis (6) o Ausente, la materia seguird
figurando como

= Si la calificacién es mayor o igual a seis (6), la materia pasa a la parte
inferior de la pantallo Materias aprobadas en turnos C%Xt'c‘,(i)r'-i!i"‘@’\OS, donde
se visualizard la y el botén Ver. En éste dltimo podré

visualizar el para esa materia.

¢Como modificar o eliminar datos en una materia previa aprobada?

Si alguno de los datos registrados en la materia previa es incorrecto, podrd
modificarlo o eliminarlo. Para hacerlo deberd hacer clic en el boton
Visualizard las opciones para editar o eliminar, como se observa en la imagen a
continuacion:
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Ver examenes

2014 - Primaria - Séptimo - Lengua
Fecha examen Libra Folio Nota Entregar a familiar Editar Eliminar
! 7 (siet Mo ~ =
2271272023 {siete) Vs B
Es responsabilidad de los DIRECTIVOS establecer las fechas de examenes, debiendo cumplirse el Calendario Escolar Cerrar *
torgado por ¢l Ministerio de Educacidn, independigntements de lo que se permita en & Sistema "Mi Escusly

- Haciendoclicen # podra modificar el registro de la materia previa.

- Haciendoclicen B podrd eliminar el registro de la materia previa.
Si corresponde modificar la calificacién o la fecha de examen debera:
1. Eliminar el registro.

2. Repetir el procedimiento para cargar nuevamente la nota de la materia
previa.

—

5 Importante: En caso de eliminar el registro aprobado de una
@\ materia en el recuadro ™ Materias aprobadas en turnos extraordinarios

volverd a estar disponible en el recuadro ™ Materias previas

MenU Proyecto de inclusiéon

Podrd trabajar en lo que respecta a la inclusién del estudiante. Es decir registrar
los datos de la escuela especial con la que se integra y los conceptos que se
evaldan en el proyecto de inclusién.

-0

nformacidn=  Asistencia~ Materias ~

Escueias con las que infegra

Evaluacion de Conceplos
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Opcion Escuelas con las que integra

Podrd visualizar los datos registrados de inclusiéon del estudiante en el
sistema MIESCUELA y en el recuadro Discapacidades la informacion
correspondiente a la discapacidad del estudiante registrada en SIGAEWEB.

~ Importante: Si implementa el sistema MIESCUELA sélo
@ - deberan registrarse en dicho sistema. No debe registrarse
la inclusién en el sistema SIGAEWEB.

éComo registrar la inclusion del estudiante?
Deberd hacer clic en el botdn Agregar + y completar la siguiente
informacion:

e Es la fecha que el/la estudiante inicia el proyecto
de inclusidn en su establecimiento.

e Escuela de educacion especial con la que integra
el/la estudiante.

e Buscar por alguno de los datos especificados.

e Seleccionar el que corresponda.

e Docente integrador.
e Buscar por DNIy sexo, luego seleccionarlo.

e Director/a de la escuela especial.
e Buscar por DNIy sexo, luego seleccionarlo.

¢Como editar o eliminar la inclusion del estudiante?

Podrd editar #° o eliminar § el registro de inclusidn, deberé hacer clic en
el icono que corresponda:

Escuelas con las que integra Agregar +
Integra con Inicio Fin Docente integrador Director esc. especial Acciones
Datos del Apellidos y Nombres Apellidos y Nombres del
establecimiento 21/03/2023 del docente director/a de la
educativo de integrador escuela especial

Educacion Especial
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Si el estudiante finaliz6 la inclusion con su establecimiento deberd editar el

registro especificando la Fecha fin.

Cambiar integracion

2075 - DR. EDGARDO MANZITTI - 1062075 - 8201887 - 00

Fecha inicio 03/07/2023 =]
Fecha fin =
Docente Silvina
Director Mabel

Guardar los

cambios

e Opcion Evaluacion de conceptos

Podrd registrar las calificaciones en los conceptos que se evaluan en el
proyecto de inclusiéon, en cada periodo disponible, de acuerdo al

calendario escolar vigente.

Estimulacion Visual

Informatica Especial

Empleo Material Especifico

Actividades Basicas Cotidianas

Otras

No satisfactorio
Satisfactorio
Bueno

Muy Bueno

q

Menu Comportamiento
e Exclusivo para secundaria

A Evaluacid oyecto de inclusid

Concepto 1° Periodo 2° Periodo 3° Periodo 4° Periodo
Lengua de Sefias Bueno v

Habilidades Orientacion y Movilidad Bueno v
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Menu Libreta digital

Aqui podrd agregar, modificar o eliminar una observacion en la libreta digital y
configurar si se visualiza o no en la misma de acuerdo a la fecha registrada.

e Opcion Observaciones

Para agregar observaciones en la libreta digital deberd completar la
siguiente informacién:

e Tipear la observacion en el recuadro de texto.

e Activar o no para que la observaciéon se incluya
en la libreta digital.

e La fecha determina el periodo en el cual se
visualizard la observacion en la libreta digital.

“ e Mombre del Estudiante: DNI 00.000.000

y - Manar

Informacién= Materias =  Proyecto de Inclusidn=  Comportamiento Libreta Digintal-  Formmlarids -

DR iones

Agui 58 registran las chservaciones del estudiante

Guardar B

Finalmente deberd hacer clic en el botén Guardar.
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4. Men( Configuracion

En esta opcién se habilita, segun el rol, los aspectos que necesitan ser definidos
con anterioridad a la carga de datos para la confeccidn de la Libreta.

—

— incluirdn en la libreta digital se deben configurar al

@/ Importante: Las opciones y las materias que se
inicio de cada ciclo lectivo.

4]. Libreta

Desde el menl Configuracion opcion Libreta podré establecer al inicio de cada
ciclo lectivo las opciones que se incluyen en la publicacién de la libreta digital, es
decir, elegir si en la libreta se imprimen:

-> Conducta
-> Observaciones
- % Asistencia Ed. Fisica

Educacen Premana W Mdd W
o
Conducta Obrervaciones % Asictencis Ed. Fizica
A = ] =
PRIMERD L U
SEGUNDD ] [l
TERCERD ] ] (|
CUARTD
QUANTD .- m
SEXTO
SEFTIMO ] ]

Estas opciones se configuran por ano de estudio, por lo que primero debe elegir el
ciclo lectivo y el nivel. Por cada ano de estudio elegir las opciones que
correspondan. Finalizada la configuracidn hacer clic en el botén Guardar.
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4.2. Materias - Libreta

Desde el menu Configuracion opcion Materias-Libreta podrd visualizar los
espacios curriculares que se incluirédn en la libreta de calificaciones. No estd
habilitada su edicion.

Ademds, podrd visualizar las materias extracurriculares que estén en el médulo
Gestion de carreras de SIGAEWEB, éstas permanecerdn destildadas.

9

~_ normalmente, y podran ser visualizadas por los

Importante: Estas materias se podran calificar

familiares a través del informe de materias
extracurriculares.

Luego de realizar la configuracién, hacer clic en el boton Guardar.

Configuracion - Materias Libreta ‘ L

Primaria

1]
T

Seleccionar

r

v Cuarto - A - Manana - Independiente v 2023 v

Materia

[< I < N < I <

Materias: 17 Seleccionadas: 9

Tecnologia

Formacién Etica y Ciudadana

Educacidn Fisica

Plastica

Musica

Taller de Inglés -

Taller (Plastica) -

En caso de no figurar una materia extracurricular, deberd solicitar via ticket de
consulta que ésta sea anadida al médulo Gestion de Carreras de SIGAEWEB.
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Consultas

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

e Sistema de Tickets de Consulta
e MIESCUELA > MenlU Comunicaciones > Ticket

e Teleféonicamente

e Los datos de lineas telefénicas y el horario de
atencién se encuentran en:

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