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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 Asistencias, 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.

FUNCIONES GENERALES | SECUNDARIO | SISTEMA MI ESCUELA | PAG. 10



= [ 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.
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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 Registrar

¢ |nasistencias de los estudiantes de las
seccidén/es asignada/s.

e Informes

e Inasistencias por Alumno
* Notificaciones a Familiares




Registrador de Asistencias

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 Asistencias, este

tendrd la tarea de ingresar las inasistencias de los estudiantes inscriptos en la
seccidn o secciones que tenga asignadas.

2. Menu Asistencia

2.1 Asistencia Diaria

Desde el menu Asistencia opcidn Asistencia Diaria se realiza el registro de las
inasistencias de los estudiantes inscriptos en el establecimiento educativo.

El registro de las inasistencias se realiza por seccién (curso), por lo tanto, lo
primero que debe hacer, es buscar los/as estudiantes utilizando los filtros de la

parte superior: Estructura, Seccién, Ciclo Lectivo y Periodo.

Sélo tendrd disponible la o las secciones que el/la director/a le haya asignado.

ok

R 1B3020 14 Econoimia § Administt, - Ciuarte EC Y ADMWINEETRACKIN MW -

BT - 0135 - A BREID

M nicio

& Wi Priv i
[3 Calandarg Excalar
B sioescia -

Aisisiancia Diaria

Wl Akmia

La informacién se muestra semanalmente. A la izquierdaq, la fecha de inicio y fin
del periodo y la cantidad de dias habiles. A la derecha las semanas, se pueden
ir cambiando con los botones [ <1y hasta la dltima del periodo seleccionado.
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Asistencia Diaria

Periodo:

Nombre de la ESTRUCTURA v Nombre de la SECCION v 2023 v 1° Cuatrimestre v

® O! de mar. a 14 de jul. / Dias Habiles: 89 € Lunes 26/06/2023 a Viernes 30/06/2023  »
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
D # Alumno Total 26/06 27/06 28/06 29/06 30/06
O 1 Nombre del estudiante R 14 ﬂ ﬂ n
O 2 Nombre del estudiante R 0

O 3 Nombre del estudiante  NR ~ 21/2 B n n

Confirmar Periodo Registro de Asistencia

En el centro, el listado de los estudiantes de la seccidn elegida con el siguiente
detalle:

e Nombre y apellido

e Las letras “R” o “NR” indican la condicién de regularidad del estudiante.

e La columna Total, indica la cantidad de inasistencias en el periodo
seleccionado.

e La columna Total Acumulado, indica la cantidad de inasistencias en el
ciclo lectivo (se visualiza a partir del segundo periodo).

e Los dias de la semana situada con su respectivo registro.

Por defecto todos tienen la opcién Presente.

En la parte inferior, se encuentran los botones de gestion.

Para recordar. Si posiciona el puntero del mouse sobre el
/ nombre del estudiante, se visualizard su fecha de inscripcién y
@\ ultimo movimiento. Estas fechas son de utilidad ya que no
podra registrar inasistencias en fechas anteriores a la fecha

de inscripcion ni posteriores a la fecha de salida.
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Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
[:] # Alumno Total 03/07 04/07 05/07 06/07 07/07

| 1 -Lucilx R 9 n n

| Dl\l:_Fe:ha Inscripcion: 01/02/2023 - Ult.Mov: Promocion

o diaria las inasistencias de los estudiantes, y en caso de ser

@ . Para recordar. Es de vital importancia registrar de manera
justificadas, informar el motivo de la misma

¢Como agregar una inasistencia?
Para registrar las inasistencias, por cada estudiante se debe hacer clic sobre la
“P" de Presente y se abrird una nueva ventana.

Lunes Martes  Miércoles Jueves Viernes
D #  Alumno Total 03/07 04/07 05/07 06/07 07/07

O 1 I Lucia R 9

Registrar Asistencia

© I wois /o I

m Lunes 3 de Julio Ver. n Larga duracién
resente

S Datos a
completar

Cerrar X

Los datos que se deben registrar son:

e Seleccionar el tipo de inasistencia: Presente,
Completa, Cuarta, Mediqg, Tres Cuarta.
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e Seleccionar el motivo de inasistencia, ejemplo:
enfermedad, contraturno, paro de transporte, entre
otros.

e Por defecto se encuentra desactivada la opcion
justificada.

e Por defecto se encuentra desactivada la opcidon no
computa para la libreta. Esta opcién indica que la
inasistencia registrada no se tendrd en cuenta en el
cdlculo del porcentaje de asistencia que se incluye
en la libreta digital.

e Indicar las observaciones que correspondan, no es
un dato obligatorio.

Luego clic en Guardar.

¢Como registrar una inasistencia de larga duracién?

Si se necesita registrar un periodo continuado de inasistencias, entonces se debe
cambiar a la opcién de Larga duracion, ingresar la fecha que finaliza el periodo
de inasistencias, completar el resto de los datos y luego clic en Guardar.

B Registrar Asistencia

Guardar
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iconos

Si el estudiante asisti6 a clases ese diq, se verd graficada la letra “P” en el listado,
si se registré una ausencia completa se verd graficada con la letra “A”. Ademds,
si la falta estd justificada se verd graficada la letra “J” y si es injustificada la
letra “1".

Justificada

o B

Presente Injustificada

¢CoOmo se modifica o elimina una inasistencia?

Si alguno de los datos registrados en la inasistencia es incorrecto, podrd
modificar o eliminar. Para hacerlo deberd hacer clic en el icono correspondiente
a la inasistencia.

- Modificar lo que corresponda en la inasistencia, clic en Guardar.

= Para eliminar una inasistencia, deberé cambiar el tipo de inasistencia a
“PRESENTE", clic en Guardar.

Botones de gestiéon
Al final de la pantalla se visualizan 4 botones:

Confirmar Periodo Registro de Asistencia £

1. Registrar asistencias: permite registrar una misma inasistencia para
varios estudiantes de la misma seccion.

Para proceder, primero debe seleccionar a los/as estudiantes que
corresponda registrar la ausencia, presionar el botdn Registrar asistencias
y seguir los pasos indicados anteriormente.
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2. Confirmar periodo: una vez que se registran todas las inasistencias del
periodo, se debe confirmar la informacién para que el sistema pueda
hacer los cdlculos del porcentaje de asistencia que se incluye en la libreta
digital de cada estudiante.

La confirmacion de cada periodo es hecesariamente consecutiva. Pero no
es necesario confirmar un periodo para registrar las inasistencias en el
siguiente.

3. si es necesario realizar alguna correccion a lo que
ya se registrd y el periodo estd confirmado, se debe desconfirmar el
periodo para realizar las modificaciones que correspondan.

@// Importante: Sélo se podrd desconfirmar el
— periodo si no hay libretas entregadas.

4. Registro de asistencias: se puede obtener un registro impreso de la
asistencia. Haciendo clic en este botdn podrd descargar el reporte del mes
en un archivo en formato PDF.

Tener en Cuenta:

e La carga de Inasistencias, a cargo del usuario con rol Registrador de
Asistencias, es importante para que el sistema realice el cdlculo del
de cada estudiante, que luego se incluye en la

libreta digital.

e Verificar que el esté actualizado. En caso de error
deberd informar al personal que utiliza el sistema SIGAEWEB.

e Verificar que los datos personales y fecha de inscripcion de los
estudiantes sean correctos. En caso de error, informar al personal que
utiliza el sistema SIGAEWEB para que realice la correccién, que luego se
verd reflejaoda en MIESCUELA.

e El sistema cuenta con validaciones para propender al correcto registro de
la informacién. No permite inconsistencias como:

=> registrar inasistencias en fechas anteriores a la fecha de inscripcion
del estudiante.
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- registrar inasistencias en dias posteriores a la fecha actual (a
excepcion del tipo de larga duracion).

=> registrar inasistencias en fechas posteriores a la fecha de baja de la
inscripcion del estudiante (ya sea por pase, por egreso o por
cualquier motivo).

= registrar inasistencias en dias identificados como no hdbiles. Los
dias no hdbiles son registrados en el sistemna MIESCUELA por el
agente que tenga asignado el rol Registrador de Dias No Habiles.

e Si el estudiante se visualiza con un fondo gris, significa que ya no esta
cursando en la seccion seleccionada. Esto puede suceder porque cambio
de curso, de escuela o abandoné.

- Lures Martes Migrcoles Jueves Viernes
L] By Total 2608 I7i0% 006 20/06 I00DE
N 1 Nomibre del estudiante R 14 ﬂ ﬂ ﬂ

L 2 Momibre g&w R__U
)

Fitha Sierignidn 010072078 - Ul ey Salida, Fecha Baja 0T 04,2025 |

Mombre del estudiante P 12 E u u

e La fecha limite para la carga de inasistencias esté determinada segln lo
indicado en la opcion Periodos de Calificacion del menu Calendario

Escolar.

¢Cudndo reciben los familiares las notificaciones de inasistencias?

El familiar se notifica automaticamente de lafs ausencia/s luego de que la
escuela la/s registra en el sistema.

€ B O @ E @m 1de243 < >

Nueva inasistencia en Mi Escuela #esiides =

m ESCUELA

notificaciones_me@santafe.gob.ar
para -

Notificaciones

Nueva inasistencia - Alumno/a:
MARIA
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La notificacion informa los siguientes datos de cada inasistencia: Fecha, Tipo
(completa, 1/2, etc), si estd justificada, y la descripcion en las observaciones, si es
que se ingresa alguna.

2.2 Informes

Desde el menu Asistencia opcion Informes se puede acceder a distintos reportes
de informacién que elabora automdaticamente el sistema como resultado de los
datos de inasistencias registrados:

Informes

vVia7s

SNAPSHO

d] Asistencia~

E.E.S. Orientada Nro 330 "Repu
330 - 2090330 - 8202543-00 > Secciones Confirmadas MENU

f
@ Mis Privilegios
&

> Inasistencias Por Alumno

SELECCIONE UN INFORME DEL

1, R
> Notificaciones a Familiares

Inicio

Calendario Escolar -

Asistencia

Asistencia Diaria

Informes

Alumnos

Menua Asistencia

Opcion Inasistencias Por Alumno

Este informe se genera por estructura curricular y secciéon (curso) y tiene
corte mensual. Por lo tanto, lo primero que debe realizar, es buscar a los/as
estudiantes utilizando los cuatro filtros de la parte superior: Estructurag,
Seccion, Ciclo Lectivo y Mes.

Se puede disponer de esta informacidén de forma impresa o simplemente
descargando el archivo a la pc, haciendo clic en el botdon “Descargar”.
Genere un Unico PDF con los datos de los/as estudiantes seleccionados/as
o archivos Individuales como se muestra en la siguiente imagen.

MANUAL ROL REGISTRADOR DE ASISTENCIAS | SECUNDARIA | SISTEMA MI ESCUELA | PAG. 24



Informes

Asistencia~

Filtros

I Nombre de la ESTRUCTURA v

Secci6n:

Nombre de la SECCION ~ 2023

v Todos v

Bl Inasistencia

I < B < I < < |

Apellido

Apellido del estudiante

Apellido del estudiante

Apellido del estudiante

Apellido del estudiante

Apellido del estudiante

Nombres

Nombre del estudiante

Nombre del estudiante

Nombre del estudiante

Nombre del estudiante

Nombre del estudiante

Descargar ~

Documento

PDF unico

& . -
i Inasistencias individuales

DNI del estudiante

DNI del estudiante

DNI del estudiante

e Opcion Secciones Confirmadas
Este reporte muestra de manera simplificada (por estructura, ciclo lectivo
y periodo) las secciones que tienen sus periodos confirmados. Resulta de
utilidad sobre todo para aquellos Registradores de Asistencias que tienen
varias secciones a su cargo y deseen readlizar rGpidamente un control.

Para contar con este informe debe tener al menos una seccién con el
periodo confirmado, en la oferta educativa y ciclo lectivo. De lo contrario,
no tendrd disponible el periodo para seleccionar.

e Opcion Notificaciones a Familiares
Este informe se genera por estructura curricular, seccién (curso) y ciclo
lectivo, por lo tanto, lo primero que debe realizar es buscar a los/as
estudiantes, utilizando los tres filtros de la parte superior.
Aqui podrd visualizar las inasistencias registradas de la seccién
seleccionada, con el siguiente detalle:
- datos del estudiante
el tipo, fecha y motivo de la inasistencia
familiar adherido del estudiante
fecha de lectura, es decir la fecha que el familiar adherido
visualizé la notificacion.

2

Haciendo clic en el botén Descargar obtendrd un archivo en formato PDF o
XLS.
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Informes

Asistencia~

Res. 2630/2014: Educacién Fisica

Documento  Inasistencia  Fecha Familiar

Nombre del DNI del Nombre del
i / s 10/04/2022
estudiante estudiante  COMpleta  31/03/2022 familiar adherido

Nombre del DNI del Nombre del
/ 15/05/2022
estudiante estudiante Completa L familiar adherido

Nombre del
Nombre del DNl del
pokinypoloin estudiante Completa 08/04/2022 familiar adherido 16/05/2022

Nombre del DNl del Nombre del
| 1/04,
estudiante estudiante Completa 208022 familiar adherido

Nombre del DNI del
Nombre del
: i Completa 22/04/2022
estudiante estudiante P familiar adherido

3. Menu Alumnos

A continuacién se detallard cada una de las opciones especificas que tiene
disponibles el usuario con rol Registrador de Asistencias dentro del men
horizontal:

MenU Asistencia
e Opcion Asistencia
Permite la carga o modificacion de inasistencias ya registradas. También
permite cargar el total de inasistencias que trae de otro establecimiento,
cuando existe un pase dentro del mismo ciclo lectivo.

Para ello lo primero que se debe hacer es filtrar por periodo:

Seleccionar
periodo

Fecha inscripcién 16/02/2024

1° Trimestre

2° Trimestre

L

3° Trimestre
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¢COomo cargar una inasistencia para un estudiante con pase?

En este caso, hacer clic en el botén Inasistencias. Luego se debe registrar
la cantidad de inasistencias y opcionalmente una descripcidn en el
campo observaciones. Por Gltimo, clic en Guardar.

n.a 13 de sep. / Dias Habiles: 59 Periodo 2° Trimestre v

08/08/2024

lun.

E] Junio 2024

mar. mié. jue.

Datos a

Fecha inscripcion 08/08/2024
¢ completar

Inasistencias "

Cant. de 5
nasistencias

Cantidad de inasistencias correspondientes al establecimiento de origen

‘ Guardar g ’

¢Como modificar una inasistencia?

En su generalidad, esta opcién se utiliza cuando se necesita corregir o
registrar una inasistencia y la libreta esta en proceso de verificacion. En
estos casos, sbélo se podrd continuar cuando la misma esté habilitada para
su correccion (el estado de la libreta debe ser Para revisar).

Se deberd hacer clic sobre la inasistencia registrada, modificar los campos
necesarios y por Ultimo hacer clic en el botén Guardar.

[Z] Septiembre 2024

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.
n n n n Registrar Asistencia
2 3 . 4 a ANAHI / DNI
9 10 " [ Martes 3 de Septiembre
ﬂ B Feriado Brovincial B
16 17 18 Tipo: Cuarta Datos
Motivo Tardanza modificables
23 24 25

30
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Si al ingresar el sistema muestra el mensaje “No tiene privilegio para
visualizar esta pantalla” significa que no tiene asignado el rol Registrador
de Asistencias para el curso al cual estd inscripto el estudiante.

e Opcion Regularidad

Permite ver o cambiar el estado de la regularidad del estudiante.

Informaciéon~  Asistencia~

Asistencia_

Datosp” ~\

&%Sefularidad )
Informe geTasTsten

Docuoants

A Regularida
Alumno regular

Cambiar regularidad

Importante: Al cambiar el estado de la regularidad de un
estudiante, los usuarios que tengan el rol Registrador de
Calificaciones también visualizaran el dato actualizado en

sus listados de estudiantes.

e Opcion Informe de Inasistencias

Permite acceder al informe de inasistencias del estudiante. Haciendo clic
en el botdon Descargar obtendrd un archivo en formato PDF

"REPUBLICA DE GRECIA"

Informacion~  Asistencia~
Asistencia
nEC Regqularidad
Informe de Inasistencias
Al nasistencias Escuela:| Todos
Afo de
Fecha Escuela estudio
2090330 | E.E.S. ORIENTADA NRO 330
07/07/2023 CUARTO 1/4

Faltas Motivo

Justificada

No

v Descargar £

Obser

Si
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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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