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Manual Certificado de estudios completos (Primaria)

1. Consideraciones Generales del Sistema

Para acceder al Sistema de Gestién Escolar (SIGAEWEB) haga clic en el siguiente

enlace: www.santafe.gob.ar/sigae-web

Se recomienda utilizar el navegador Internet Mozilla Firefox. EI mismo se podré
descargar desde el siguiente enlace: https://www.mozilla.org/

A lo largo de todo el sistema podrd observar los siguientes iconos:

¥4 (@] +

Para modificar datos Para eliminar datos Para buscar datos

Importante: Dependiendo del nivel o modalidad del
@@: establecimiento sobre el cual se estd trabajando, pueden
cambiar las funcionalidades habilitadas.

2. Descripcion del Modulo Certificados de Estudios Completos de
Primaria

2.1 Introduccién

Este mbédulo se implementa en establecimientos de Educacion Primaria Comun
Diurna y Primaria Comun Nocturna, a efectos de emitir los Certificados de Estudios
Completos Primarios mediante el Sistena de Gestidn Escolar, validando la
informacién consignada en distintos médulos del SIGAEWEB.

2.2 Objetivos

Se encuentra orientado a fortalecer la confiabilidad de la documentacién educativa,
simplificando la confeccién de los certificados, estableciendo medidas de seguridad
y resguardo documental adecuado.
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2.3 Alcance
A través de este modulo, se generan los certificados de los alumnos que finalizaron

sus estudios primarios a partir del ano 2011, para Establecimientos de Educacién
Primaria Comun Diurna y Primaria Comun Nocturna.

2.4 Modelo de Certificado

00000000

REPUBLICA ARGENTINA

LEY DE EDUCACION NACIONAL N* 26.206
PROVINCIA DE SANTA FE

MINISTERIO DE EDUCACION
SECRETARIA DE EDUCACION

La autoridad del Establecimients Educative, ESCUELA PRIMARIA NRO 43 "LEANDRO N, ALEN", C.U E. N*: B200682-00, ubicads
&n Avenida General Paz 11800 de 1a localidad de Angel Gallardo, Provinca de Santa Fe, certfica que ACOSTA, SOF A GABRIELA,
nacidoda en Angel Gallardo, Provincia de Santa Fe, Repdblica Argentina, el 03/10/1988, DNI N° 41513675

Sa hizo acreador del Certificade de Educacién Primaria Adultos conforme ala Ley 26.206.

Fecha da Egrese: 21/12/2011
Digefic curricular aprobado por Decretos:2151/97 y 2742/09

Crargado en |a bcalidad de Angel Galardo, Provincia de Santa Fe, Repdblica Argentina, el 08/01/2012

Aclaracion: Siempre que se haga mencién en este documento a “sector de Titulos
correspondiente”, se refiere, segun el caso, a:

e La oficina de Coordinacién General Titulos Certificados y Legalizaciones -
Escuelas de Gestion Oficial: Santa Fe- Zona Norte, Rosario-Zona Sur, y
e La Divisién Titulos y Certificados - Escuelas de Gestién Privada.

3. Uso del Médulo Certificados de Estudios Completos de
Primaria

3.1 Acceso al Médulo

Desde la pantalla principal de SIGAEWEB seleccione la opcion Certificados de
estudios completos primaria para ingresar al médulo
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GESTION DE CARRERAS
Ingresar al modulo Certificados

TAT"‘C"U\ - de estudios completos primaria

ESTADISTICAS

Certificados de Estud

sd udlos
ompletos PRIMARIA

INFRAESTRUCTURA

COMEDORES

Bajar con la flechita para encontrarlo

PROVINCIA
SECTORIAL DE INFORMATICA DE SANTA FE

IMAGEN 1

Aclaraciones:
- Solo el usuario del/la Director/a, tendrd permisos para realizar las solicitudes
de impresion.

- Mediante el mecanismo de autenticacién (usuario, codigo y PIN) de este
Sistema, elf/la Director/a del Establecimiento, solicita digitalmente la
impresion de los certificados; se responsabiliza y presta conformidad de los
datos alli consignados.

= Asimismo, todos los usuarios del Establecimiento Educativo pueden ingresar
para realizar todos los movimientos relacionados a la emisién del Certificado,
dejandolo preparado para que elfla Director/a sélo tenga que solicitar la
impresion.

En el Sistema de Gestidon Escolar el/la Director/a del Establecimiento Educativo
gestiona los permisos a fin de que su usuario sea habilitado a realizar las
solicitudes de impresion de Certificados de Estudios, los cuales serdn impresos y
conformados en el Ministerio de Educacién de la Provincia.
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3.2 Gestidn del Médulo Certificados de Estudios Completos de
Primaria

Solicitud de Permisos

Al ingresar al médulo, aparece una ventana que utilizaré el/la Director/a para
solicitar los permisos (Codigo + PIN). Estos permisos quedan asociados al usuario
del sistema que los solicité (DNI) y se utilizan para validar, por sistema, su identidad
y por lo tanto, lo habilitan a solicitar la impresién de los Certificados.

En esta misma ventana se visualiza el estado (autorizada o no) y el motivo de
rechazo (si existiera) de todas las solicitudes realizadas por usuarios del

Establecimiento.

Para recordar. Si se ingresa al Sistema con un usuario de SIGAEWEB distinto al
del/la Director/a del Establecimiento NO podrd autorizarse el Cédigo y PIN.

Si el establecimiento posee Anexos, el Cédigo y PIN se gestionan por separado de la
sede.

Pasos que debe seguir el/la Director/a para solicitar los permisos:

Haga clic en el boton “SOLICITAR” y se abrird la ventana que se muestra en la
imagen 2:

Para solicitar la impresidn de Certificados de Finalizaddn de Estudios Primarios, el Director del establecimiento previamente

debe tramitar una autorizacidn (Codigo y PIN). Sin la misma sdlo se podran visualizar los certificados, NO siendo posible la
solicitud de impresidn.

Mo tiene solicitudes de autorizadon.

IMAGEN 2
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]

Organismo: v ‘

Apellido: Perez |

Nombres: [ Juan| ]

Documento: | N°©: l

Domicilio: |

Localidad: I

Cod. Postal:

E-mail
Personal:

En esta ventana, se registran los siguientes datos:

e Organismo — seleccione el Establecimiento correspondiente.

Si el usuario logueado posee permisos para utilizar SIGAEWEB en mds de un
Establecimiento o en sedes y anexos, seleccionard el correspondiente de la
lista desplegable; en caso contrario, sélo aparecerd uno.

e Apellido y Nombres — del/la Director/a del Establecimiento.

e Tipo y N° de Documento — este dato no puede ingresarse. El mismo se toma
del usuario logueado, por eso es tan importante que al solicitar el PIN haya
ingresado el Director con su usuario.

e Domicilio, Localidad, Cédigo Postal y E-mail personal— es fundamental
ingresar correctamente estos datos. Es en el e-mail personal del/la Director/q,
donde éste indique, que llegard el Cédigo y PIN (N° de identificacién personal)

Haga clic en el botén “GUARDAR” de esta ventana. Si no se modificaron los datos,
haga clic en el botén “CERRAR".

Si la solicitud gestionada se ha guardado con éxito, aparecerd la siguiente ventana:
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Para solicitar la impresién de Certificados de Finalizacidn de Estudios Primarios, el Director del establecimiento previamente
debe tramitar una autorizacidn {(Cadigo y PIN). Sin la misma sdlo se podran visualizar los certificados, MO siendo posible la
solicitud de impresidn.

Usuario Escuela Apellido y Nombres Documento Domicilio Postal Estado
Solidtada -
HORACIO Juan de Garay 2000 -3000 Fri May 12
COLOMEERO FEREZ, AN DNI=31 | santa fe 00:00:00
ART 2023
Solicitar | Cerrar |

Puede declinarse la solicitud anterior, si no fuera la que corresponde y gestionarse
una nueva. En el caso que necesite anular el pedido, siga estos pasos:

1. Eliminar Solicitud anterior, presionando el icono %

@ Deses cancelar la Autorizacén?

Acepltar l Cerrar ]

IMAGEN 5

2. Gestionar una nueva solicitud.

El Ministerio de Educacidon, a través de las Tarjetas de Registro de Firmas que se
tramitan en el Sector de Titulos, evalta los datos de la Solicitud gestionada, y una
vez aprobada ésta, envia al correo electrénico personal declarado en la solicitud el
Cébdigo de Autorizacién y PIN. Una vez recibido éste se podrdn realizar las solicitudes
de impresiones.

Importante: Las autoridades de los establecimientos, ante cada cambio de
Director/a, tendrdn que mantener actualizado el Registro de Firmas por medio de la
tarjeta correspondiente, ya que es un requisito indispensable para el otorgamiento

del cédigo de autorizacion.
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Sélo en el caso de presentarse modificaciones en los cargos directivos, definitivos o
transitorios, corresponde repetirse el procedimiento de solicitud de Cédigo y PIN. Es
decir que si no hubo modificacién del personal directivo, el cédigo y el pin sera el
mismo independientemente del ciclo lectivo de que se trate.

También, si se produce la baja en el cargo Directivo, por jubilacién u otro motivo,
corresponde cancelar el Cédigo y PIN donde deberd comunicarse con la
Coordinaciéon General Titulos Certificados y Legalizaciones. El nuevo Directivo
tramitard su usuario de SIGAEWEB y gestionard luego su propio Cédigo y PIN segln
el procedimiento indicado anteriormente.

3.3 Generar Solicitudes de Certificado

Para confeccionar el Certificado, el alumno tiene que estar egresado previamente
desde el médulo Matricula/Secciones.

Mostrar secciones dadas de baja: [

SEX IO A Manana independients
PRIMARIA SEXTO Mafiana Independients
SEXTO Tarde Independiente
SEXTO Tarde Independients

Mafiana Independients
SEPTIMO Mafiana  Independiente | T
SEPTIMO s Independiente

SEFTIMO Independiente

Agregar]

4 Seccién: 7mo. B Maiiana

| Seccion || Alumnos [ Materias | Inasistencias I| Docentes | Talleres/CEF | Observaciones |

Ciclo lectivo:j2023 v Ver solo activos: Alumnos 26 Opciones -
& Inscribir

D Apellido y nombres 2

|
|
O |
|
O |

(|

IMAGEN 6

1. Ingrese a la seccion correspondiente.
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2. Tilde a los/las alumnos/as que estdn en condiciones de ser egresados.
(Imagen 6)

3. Seleccione Opciones — Egresar. Se abrird una nueva ventana (imagen 7).

4. Ingrese la fecha de egreso, que debe corresponderse con la finalizacidon del
ciclo lectivo o la fecha en que el alumno apruebe su Ultima materia.

4- Elija fecha

Fecha: 14/12/2023

Carrera: PRIMARIA v~ |

Nombres Tipo - N© de Doc Sexo Repitente
FRANCCESCA DNI :
SEBASTIAN DNI :

5- Aceptar

IMPORTANTE: Esta opcidn debe usarse SOLO A t c
cuande & alumno finalzé sus estudios y aprobd la | ACERLAR ELraL

carrera seleccionada,

IMAGEN 7

5. Haga clic en el botén “ACEPTAR". Si el proceso se realizd6 de manera correcta,
el sistema confirma el egreso del alumno con el siguiente mensaije:

[+ Mensajes =]

El mowimiento de egreso se realizd con éxito,

Cerrar ]

IMAGEN 8

Una vez egresado el alumno, en el Mbédulo Certificados de Estudios Completos
Primaria, se podrdn realizar las busquedas de acuerdo a diferentes criterios como N°
Documento, Apellido, Ao Promocidn, etc. Cargue una o varias de estas opciones y
haga clic en el botén “BUSCAR".
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Organsmo: [N - :f" [ 2018 |
E

L Todas |

Curricular: Documento: —I

Seccidn: Todas - | Apelido: |
Estado: Todos - I Nombres: I

Buscar | Limpiar ‘

En el panel de Resultados aparecerdn los datos personales del alumno, que deben
ser cuidadosamente verificados a efectos de que el Certificado consigne
informacioén fehaciente.

Haciendo clic en el icono @ se muestra una previsualizacién del certificado del
alumno, esta accién es opcional y puede realizarse antes o después de la solicitud.

Antes de solicitar la impresién del Certificado visualice la partida de nacimiento del

Alumno haciendo clic en el icono de la partida de nacimiento =l para corroborar
que los datos personales se encuentren cargados correctamente.

En el caso de no encontrarse digitalizada la misma deberd verificar los datos con la
documentacion que cuenta en el legajo del Alumno.

Luego de haber verificado los mismos, podra solicitarlos.

Tener en cuenta:
e Antes de solicitar la impresion, es importante que los datos personales de los
alumnos sean chequeados de manera exhaustiva.
3O VER Manual Médulo Alumnos — Datos del Alumno

De haber errores en un certificado ya impreso, deberd generarse un
duplicado del mismo.

Para solicitar la impresidn de los certificados:
1. Tilde el/los alumno/s.
2. Haga clic en Opciones — Solicitar Impresiones.

Se recomienda redlizar las solicitudes por Seccién completa para facilitar la logistica
de distribucion.
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o]

_V| Afio Pr

:[2018 |
E. Curricular: [Todas ~ | N® Documento:
Seccién: Todas V| Apelido: I
Estado: Todos Vl Nombras: I
Buscar | Limpiar I
Opciones - Registros Encontrados: 85 (0 seleccionado/s)
| o Autorizaciones
il Solictar Impresiones ALUMNOS SOLICITUDES
[ Volver a Sigae Web de Localidad de Partida de Fecha de S i i
hi  ——— Sexo Eor P £ Estado Copia = lizacid Copi
i 1 SANTA FE,
) Provincia de
Oni : : | Sorta Fe, [ ] 2018 14/12/2018 | Impreso | Original 0 (fm
| eponMO Rapdbica
Argentina
SANTA FE,
ONI : Provincia de
— I | santa Fe, [ ] 2018 14/12/2018 | Impresc | Original 0 Eﬂ
XIOMARA Reﬁdb\n:a

En esta instancia se solicita que cargue el Cédigo de Autorizacion y PIN del usuario

Director/a.

Una vez presionado el boton “SOLICITAR IMPRESION”, las solicitudes de Certificados

< Solicitud de Impresion

Recuerde corroborar los datos personales de los shumncs
antes de erwiar |a sobcibud de inmpresicn,

o

(x]

Se erwviara la solicitud de impresidn para 1 alurmnogs,

Cdadigo Autorizacibni | |
PIM: |

| Solicitar Inmpresion ] LCancelar ]

IMAGEN T1

son enviadas para su tramitacion.

4 Solicitud

La solicitud ha sido enviada,

| LCerrar

IMAGEN 12
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En la columna Estado, se observa en qué instancia de tramitacion se encuentra
cada certificado. De encontrarse visible la funcién Deshacer € puede anular la
solicitud en cuestion. La funcidén estard activa mientras la misma aparezca en
pantalla, una vez que no sea visualizada, no podrd realizarse la anulacion.

Generar Solicitud de Copia

Si se requiere una copia del Certificado de Estudios impreso mediante SIGAEWEB, se
debe presionar en el icono [Ey realizar la solicitud de impresién del mismo para
Generar Copia. En el médulo se observard ambos certificados del alumno.

Las copias de Certificados de Estudios de afos anteriores a 2011 se tramitardn de
manera convencional, a través de los formularios que proporciona habitualmente la
Coordinacion General Titulos Certificados y Legalizaciones.

Inconsistencias

En la columna Inconsistencias, se informa si existe inconsistencia de datos en la
carga. Haciendo clic sobre este dato se visualizan las mismas y el modo de
correccion. De presentarse alguna de ellas, no se permitird solicitar la impresion del
Certificado de Estudios.

Inconsistencias Posibles

No permite dar curso a la solicitud de Impresion, la falta de carga en los siguientes
datos:

Localidad de Nacimiento.

Nombre [ Apellido Abreviada.

Falta fecha de nacimiento del alumno.

Fecha de egreso diferente al calendario escolar.
Fecha de egreso posterior al dia de la fecha.
Establecimiento cerrado.

N 2200 25 28 Z0 2 27

El documento del alumno es incorrecto.
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<4 Inconsistencias Eﬂ

Detalle Observacion Permite Imprimir
Falta localidad de nacimienta del

Corregir el dabo en el mddulo Alumnos v luego solicitar la
Alurnrs

E o M
irmpresidn,

Cerrar J

Tipos de Inconsistencias y su correspondiente correccion

= Falta Localidad del Alumno

Ingrese al médulo Matricula/Alumnos

Busque y seleccione al alumno

Seleccione la Pestafia Informacion General

Presione el botén “MODIFICAR DATOS"”

Haga clic en el icono £ del campo Localidad de nacimiento, seleccione
la Provincia, escriba solamente la localidad o parte de ella, haga clic en

el boton “BUSCAR”, seleccione la localidad correcta y presione el boton
“SELECCIONAR".

LI NN U

- Nombre y Apellido abreviado / Falta fecha de nacimiento
1. Ingrese al médulo Matricula/Alumnos

Busque y seleccione al alumno

Seleccione la Pestafia Informacién General

Presione el boton “MODIFICAR DATOS"”

Realice las correcciones pertinentes

o p N

=> El documento del alumno es incorrecto
1. Envie ticket de consulta

Tipo de Consulta: SIGAEWEB Reporte de Inconvenientes
Tema: Problema de DNI del Alumno

2. Luego de corregir la/s inconsistencia/s informada/s corresponde realizar
nuevamente la Solicitud

- Fecha de egreso diferente a calendario escolar/Fecha de egreso posterior al
dia de la fecha.

1. Corrija el dato desde mddulo Alumnos, pestafia Info- Escolar, Egresos
- Establecimiento cerrado

1. Solicite el certificado desde un establecimiento vigente
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Para finalizar, sélo resta que el Sector Titulos realice las impresiones, las legalice y
sean enviadas al Establecimiento/Delegacion Regional

4. Certificados de Estudios completos Primarias Adultos FinEs

Se encuentra disponible una funcionalidad en el Sistema de Gestidn Escolar que
permite el registro de alumnos FinEs Segunda Linea y la correspondiente emisidén de
los Certificados de Estudios Completos

Los pasos a seguir son los siguientes:
1. Crear una seccidn en la Estructura Curricular Primaria Para Jovenes y Adultos
(FinEs).
2. Inscribir a los/las alumnos/as en dicha seccion
3. Dar egreso al alumno y solicitar su Certificado desde el mobdulo
correspondiente de manera habitual
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5. Consultas

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

e Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
- Funcionamiento del sistema
Tema: Mddulo Certificados Estudios Primarios

e Teleféonicamente, en la Mesa de Orientacion y Servicios:

Lineas telefénicas y horarios
https://educacion.santafe.gob.ar/moys/
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