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1. Consideraciones Generales del Sistema

Para acceder al Sistema de Gestión Escolar (SIGAEWEB) haga clic en el siguiente
enlace: www.santafe.gob.ar/sigae-web

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

A lo largo de todo el sistema podrá observar los siguientes íconos:

Paramodificar datos Para eliminar datos Para buscar datos

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

2. Descripción del Módulo

2.1 Introducción

Desde aquí podrá crear mesas de exámenes, imprimir las actas de exámenes,
cargar regularidades y notas de los alumnos en las diferentes materias.

2.2 Alcance

Este módulo está disponible para los establecimientos de Nivel de Educación
Superior, de Formación Artística, Técnica y Docente.
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3. Descripción del Módulo

3.1 Acceso al Módulo

Desde la pantalla principal del SIGAEWEB seleccione la opción Materias para
ingresar al módulo.

IMAGEN 1

3.2 Gestión del Módulo

Creación de Mesas de Exámen
Para crear mesas de exámenes deberá seleccionar la Estructura Curricular con la
que trabajará en el panel izquierdo y la Materia en el panel derecho. En el panel
inferior se encuentran las pestañas “Exámenes” y “Alumnos” (imagen 2).
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IMAGEN 2

Para crear una mesa de examen, ingrese en la pestaña “Exámenes”, Opciones→
AgregarMesa.

IMAGEN 3

Se habilitará la ventana “Mesa de examen de la materia: XXXX” (imagen 4)
donde deberá ingresar los datos solicitados a continuación:

1. Ciclo Lectivo
2. Mesa Especial (tildar sólo si corresponde)
3. Turno (seleccionar Marzo, Julio, Diciembre, según corresponda)
4. Nº Acta
5. Nº Libro
6. Nº Folio
7. Fecha (la misma debe coincidir con el turno establecido)
8. Sección
9. Hora
10. Aula
11. Modalidad (seleccionar Escrito, No Definido, u Oral)
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12. Integrantes de la Mesa: completando parte del nombre del Presidente y los
Vocales, podrá seleccionarlos desde la lista que se desplegará (si no
figuran pueden dejarse en blanco para completarse en la planilla impresa).

Para finalizar el proceso de creación de la mesa de examen, hacer clic en el botón
“ACEPTAR”. Si haces clic en el botón “CERRAR” no se guardarán los datos
ingresados.

IMAGEN 4

Podrá visualizar la mesa recientemente creada (imagen 5):

IMAGEN 5
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Inscripción por Alumno a Mesa de Exámen
Una vez creada la mesa de examen, deberá inscribir a los estudiantes en la
misma. Este proceso se debe realizar desde el módulo alumnos, seleccionando en
el campo de búsqueda alguno de los alumnos en cuestión. Luego deberá
ingresar, en el panel inferior, a la pestaña Materias, Opciones → Exámenes
(imagen 6).

IMAGEN 6

En la próxima ventana deberá seleccionar la materia en el margen izquierdo.
Luego completar los siguientes datos en el margen derecho:

1. Ciclo lectivo
2. Mesa Especial→ tildar sólo si corresponde
3. Turno→ seleccionar Marzo, Julio, Diciembre, según corresponda)
4. Examen→ seleccionar la Mesa de Examen creada y hacer clic en el botón

“INSCRIBIR”. Recuerde que sólo podrá inscribir a exámenes a los alumnos
que tengan regularizada la materia (imagen 7).
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IMAGEN 7

Una vez confirmada la inscripción, el sistema habilita para imprimir la constancia
de inscripción a examen (imagen 8). Para imprimirla haga clic en el botón “SI” y
se abrirá un archivo PDF.

IMAGEN 8

Si no desea imprimirla, haga clic en el botón “NO”. Podrá realizarlo en otro

momento haciendo clic en el ícono (imagen 9).
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IMAGEN 9

Si desea modificar algún dato de la inscripción, podrá hacer clic en el ícono y
se habilitarán los campos para poder realizar la corrección. Luego de realizar la
modificación, deberá hacer clic en el botón “MODIFICAR” a fin de guardar los
cambios (imagen 10).

IMAGEN 10

Si desea eliminar la inscripción a la Mesa de Exámen, puede hacerlo tildando el
casillero que se encuentra a la izquierda de la fecha de examen y posteriormente
hacer clic en el botón “ELIMINAR” (imagen 11).
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IMAGEN 11

El sistema le pedirá que confirme o no la eliminación de la inscripción a la
materia. Al confirmar, podrá imprimir la constancia de renuncia a exámen
(imagen 12).

IMAGEN 12

Inscripción a Examen por Materia
El sistema tiene la opción de cargar las mesas de exámen de los alumnos en una
materia determinada de un plan de estudio. Dentro del módulo Materias, luego de
seleccionar estructura curricular y materia, deberá ingresar en la pestaña
Exámenes ubicada en el panel inferior.

IMAGEN 13
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Al seleccionar el ciclo lectivo, podrá visualizar las mesas de examen creadas para
el mismo.

Para poder inscribir alumnos masivamente, tildar la mesa de exámen a la cual
quiere inscribirlos y luego hacer clic en Opciones→ Inscribir a Exámen.

IMAGEN 14

Se abrirá una nueva ventana. Para inscribir a los alumnos:
1. Seleccione el ciclo lectivo de cursada de los alumnos que desea inscribir

(solo mostrará los alumnos con condición regular).
2. Opcionalmente, puede seleccionar la sección.
3. Seleccione la fecha de inscripción (anterior a la fecha de exámen).
4. Tilde los alumnos a inscribir.
5. Presione el botón “GUARDAR”. Si desea no guardar los cambios, haga clic

en el botón “CERRAR”.

MANUAL DE USUARIO MÓDULO MATERIAS | SIGAEWEB | PÁG. 9



PROVINCIA DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACIÓN

IMAGEN 15

El siguiente mensaje le confirmará que los datos han sido guardados:

IMAGEN 16

Impresión de Actas de Exámen
Luego de inscribir a los alumnos a la mesa de examen, podrá imprimir el acta
desde el módulo Materias haciendo clic en el icono , ubicado a la derecha de
la mesa de examen creada.

Haciendo clic sobre el icono que se encuentra a la derecha de la mesa de
examen podrá, en caso de necesitarlo, completar y/o modificar datos faltantes
y/o incorrectos.
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IMAGEN 17

Carga de Notas de Exámen
En una etapa posterior, podrá cargar las calificaciones de los alumnos que estén
inscriptos en una mesa de examen.

Desde el módulo Materias deberá seleccionar, en el panel izquierdo, la Estructura
Curricular y, en el panel derecho, la Materia con la que trabajará.

Luego, en el panel inferior, deberá ingresar en la pestaña Exámenes, tildar el
examen correspondiente y luego hacer clic en Opciones → Actualizar notas
(imagen 18).

IMAGEN 18

Deberá registrar la condición y la calificación numérica de los alumnos que hayan
rendido en la mesa de examen. Si algún alumno no se presentó, se deberá tildar
el casillero Ausente.

Cuando finalice la carga para todos los alumnos de la mesa, podrá finalizar el
proceso haciendo clic en el botón “ACEPTAR” (imagen 19). Si hace clic en el botón
“CERRAR”, el sistema no guardará las calificaciones de los alumnos.
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IMAGEN 19

Desde el módulo Materias, podrá imprimir el acta de examen con las notas de los
alumnos ya cargadas. Para hacerlo deberá seleccionar la Estructura curricular
(panel izquierdo), la Materia correspondiente (panel derecho), y luego hacer clic

en el icono ubicado a la derecha de la mesa de examen.

Carga de Regularidades
El sistema tiene la opción de cargar las regularidades de los alumnos en una
materia determinada de un plan de estudio. Dentro del módulo Materias, luego de
seleccionar estructura curricular y materia, deberá ingresar en la pestaña
Alumnos ubicada en el panel inferior (imagen 20)
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IMAGEN 20

Una vez seleccionada la materia, podrá filtrar la información según el estado de
cada alumno (todos los estados, inscripto, regular/no regular, regularizada) y el
ciclo lectivo.

Para cambiar el estado del/los alumno/s en la materia seleccionada deberá ir a
la pestaña Alumnos menú Opciones→Actualizar regularidades.

Al hacerlo se abrirá una nueva ventana donde deberá seleccionar el ciclo lectivo
con el cual desea trabajar y, opcionalmente, la sección. Luego se visualizarán los
alumnos según los criterios elegidos en el paso anterior:
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IMAGEN 22

En el panel inferior, en el campo Regular, defina la condición de regularidad
(Si/No). Ingrese la fecha de regularización, y luego haga clic en el botón
“GUARDAR”.

En el caso de que todos los alumnos de la sección seleccionada hayan
regularizado la materia, seleccione la fecha de regularización y luego haga clic en
el botón “REGULARIZAR TODOS”, para luego presionar el botón “GUARDAR”. Si hace
clic en el botón “CERRAR”, el sistema no guardará las regularidades.
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4. Consultas

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

● Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
➔ Funcionamiento del sistema

Tema: Módulo Matrícula

● Telefónicamente, a la Mesa de Orientación y Servicios:
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