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Manual Reubicaciones/Asignaciones

1. Consideraciones Generales del Sistema

Para acceder al Sistema de Gestion 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 podrd descargar
desde el siguiente enlace: https://www.mozilla.org/

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

&) ! +

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. Descripcién del Médulo Reubicaciones [ Asignaciones

2.1 Introduccién

Se integra al Sistema de Gestidn Escolar el médulo Reubicaciones, que permitird a los
Establecimientos Escolares solicitar movimientos de horas cdatedras en cudnto a
cambios de secciones o materias en el marco de la reglamentaciéon vigente y con el
acuerdo de los Supervisores.

2.2 Objetivos

El presente manual describe el nuevo procedimiento para solicitar los movimientos de
la planta docente presupuestada, con el fin de mantener actualizada y consistente la
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informacion entre el SIGAEWEB y el Sistema de Administracion de Recursos Humanos
(SARH) y asi simplificar la gestion administrativa de las solicitudes.

2.3 Alcance

Este procedimiento alcanza a la totalidad de horas cdtedras y cargos MET de
Establecimientos de Educacidén Secundaria y Educacién Superior.

3. Uso del Médulo Reubicaciones [ Asighaciones

3.1 Acceso al Médulo

Unicamente puede acceder al Médulo Reubicaciones / Asignaciones el Director/a del
Establecimiento Educativo ingresando a SIGAEWEB con su usuario y contrasena.

€ SIGAEWEB | i

Wersion 3,0,100

Usuarkz: prufsll

r dha Educaciin Téenica Nra 75 "EEPPD LEVT” - AVENID

% GESTION DE CARRERAS || InFoRMmES

e

MATRICULA & TICKETS DE CONSULTA

¥ Secciones B Alumnas I Mater F Nrevo F Seguimiento

B

B=5 . INFRAESTRUCTURA

O)| COMEDDRES

Ingresar al Médulo Reubicaciones/
Asignaciones
PROVINCIA

SECTORIAL DE INFORMATICA DE SAMNTA FE
— —

IMAGEN 1
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2.2 Gestion del Moédulo

Al acceder al médulo visualizard la siguiente pantalla (imagen 2) . En la parte superior
podra visualizar el Men de informacién, que comprende las siguientes pestafias:

1. Pestafia agente — Es la pestana a la que accede por defecto al ingresar al
modulo. Permite solicitar la reubicacién de cargos asociados a un agente.

2. Pestaia cargos vacantes — Permite visualizar los cargos vacantes.

3. Pestana pendientes — Permite visualizar las solicitudes que se encuentran
pendientes de aprobacion.

4. Pestaia rechazadas — Permite visualizar las solicitudes que no han sido
aprobadas.

5. Pestafia resumen — Permite obtener la planilla de control de solicitudes de
reubicaciones realizadas por el establecimiento, donde podrd visualizar horas
faltantes, cargos cubiertos, y demds datos.

2.2.1. Pestana Agentes

Esta es la pestafia que visualizard por defecto al ingresar al médulo. En la parte
izquierda de la pantalla podré visualizar el recuadro Buscar Agentes, con varias
opciones de busqueda.

Warsion: 4.0.2 SHAFSHOT Ussario: arufl|

Reubicaciones [ Asignaciones :

Mend de

ones de Basqueda Informacio

Realizar la
basqueda

'I.Fmb'lnr los
campos de datos

IMAGEN 2

Recuadro buscar agente
A través de este recuadro, podrd filtrar la informacién utilizando los filtros que se
detallan a continuacion:
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Organismo: permite buscar a todos los agentes de un organismo en
particular. Si el Establecimiento no tiene ndcleos, en esta opcién aparecerd
solamente el Establecimiento sobre el cual se esta trabajando.

Estructura: permite buscar a todos los agentes de una Estructura Curricular
en particular. Si se selecciona Todas, buscard los agentes de todas las
estructuras del Organismo.

Seccion: permite buscar a todos los agentes de una Seccién en particular. Si
se selecciona Todas, buscard los agentes de todas las secciones del
Organismo.

Tipo de Cargo: permite buscar a todos los agentes frente al aula segun el
cargo Catedrdtico (CAT), Maestro de Ensefianza Técnica (MET) u Otros (OTR).
Si se selecciona Todos, buscard los agentes con cualquier cargo.

Nro. Cargo: permite buscar un agente segun el ID de cargo. En caso de
dejarlo en blanco no se tendrd en cuenta este dato al realizar la busqueda.
Apellido: permite buscar un agente por su apellido. En caso de dejarlo en
blanco no se tendrd en cuenta este dato al realizar la basqueda.

DNI: permite buscar un agente por su DNI. En caso de dejarlo en blanco no se
tendrd en cuenta este dato al realizar la busqueda.

Importante: No es necesario utilizar todos los filtros. En caso de

@: no utilizar ninguno, al hacer clic en el boton "BUSCAR”, podra

visualizar todos los agentes del Organismo.

Recuadro Agentes
Al hacer clic en el botéon “BUSCAR”, del recuadro Buscar agentes, se habilitard el
recuadro Agentes. A través del mismo podra visualizar:

-

>
>
>

Apellido
Nombres
DNI
Cargos

El enlace Cargos, ampliar el detalle de los Cargos que actualmente tiene el agente en
SARH (imagen 3).
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Cargos
Al hacer clic en el enlace Cargos, podrd acceder a una nueva ventana con el detalle de
todos los cargos que posee el agente seleccionado.

Resultado de
blsqueda

Ingresar al
detallle de

IMAGEN 3

cargos

Enlace de
cargos

< Cargos de =
Coufi “ Reinici ” Volver
Horas SARH Plazas
Plan/Afio/Terminalidad Mabaci
Cargo | | Curso-Div-Turno- % - | - " Estructura . Fecha .
Reales Disp i - Hs Dnenh;:m i Afio Seccién Turno (ca ) Observaciones decd Baja
531039
Tokerinn 3012/2002/ | 3-8-N-0 |
/ - . -
CAT | % | 4 | Sancamiento Amblestal | N0 registra plazas
Funcion
43
] ] | TERCERO _

248040 2563/1588/QUIMICO GARANTIA DE QUIMICO 2563/1998 - QUIMICO
Interino SUPERICR INDUSTRIAL | CALIDAD Y SUPERIOR SUPERIOR

3--N-0 | GARANTIA DE CONTROL INDUSTRIAL ANALISTA/INDUSTRIAL )
GT | 3 | 0| “camapycontroL | ° | ESTADISTICO DE | TERCERO | ™ yoche . | NOChe |\ \RORATORISTA suszone| = | (@G
Funcién ESTADISTICO DE PROCESOS (3 Indep. (QUIMICO SUPERIOR
43 PROCESOS hs) (Seccién INDUSTRIAL )

SARH. 1)
) . TERCERO .

248041 2563/1998/QuUiMICO GARANTIA DE QUIMICO 2563/1998 - QUIMICO
Tntering SUPERIOR INDUSTRIAL | CALIDAD Y SUPERIOR SUPERIOR

3-A-N-0 | GARANTIA DE CONTROL ANALISTA - ANALISTAINDUSTRIAL 75
GT |3 | ® | “caupapycontroL | 3 | ESTADISTICO DE | TERCERO| “yocpe | Noche | ) ppopaToRISTA a3zt = | (G
Funcién ESTADISTICO DE PROCESOS (3 Indep. (QUIMICO SUPERIOR
43 PROCESOS hs} (Seccion INDUSTRIAL)

SARH: A)
247938 TERCERO -
Interino 3012/2002/ANALISTA EN i Noche - BOI22002 ANALISTS
cat 2 | o | MEDIO AMBIENTE | 3-3- | 2 ":fr“;'om"""‘“c‘\ TERCERO  Indep.  Moche ﬂ%ﬁgﬁgﬂ%ﬂg 31032014 = | (B[O
Funcion N-0 | TERMODINAMICA @hs (Seccién f\MBlENTE)
43 SARH: 3)
yor— v | E—r—

Por cada registro hay tres iconos que simbolizan las siguientes acciones a realizar:

Registrar la baja
de la plaza

(&

Agregar una

nueva plaza

#

Agregar horas

sin asociar
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Los datos visualizados corresponden a las Plazas generadas por el Establecimiento en la
inicializacién del Sistema de Gestion Escolar.

Registro de Baja

Seleccionando el botédn = se despliega un menu de causas posibles de baja, lo que se
corresponde con las causas de reubicacién. Estas son:

Asignacidén a Seccion

Cambio de Plan de Estudio

Cierre o Fusion de Afos de Estudio

Cierre o Fusion de Divisiones

Modificacién de Estructura Curricular
Reorganizacidn o Reajustes de Tareas Docentes

\ 20 2 28 2 27

Una vez seleccionada la causa de reubicacion, se deberd ingresar la fecha a partir de la
cual se produce la baja.

Luego se deberd indicar si la plaza dada de baja se reubicard en una nueva plaza, o
bien las horas de la misma quedardn sin asociar, seleccionando el boton % 5 el botén

segln corresponda.

Confirmar
Horas SARH Plazas
Cal Plan/Afio/Terminalidad | Curso-Div- ; i ion :
| Raales Disp T m'[gri; g | Amtmin DI Or:leentaoon  Aio Seccién Turno ?é:::s Observaciones ~ Fecha
762035 - "
e 3012/2002/TECNICO SUPERIOR EN
AT HIGIENE Y SEGURIDADENEL, |\ "
= TRABAJO | 1-5-N-0 | ORGANIZACION TREStrR PIRERS
uncion

a LABORAL

25634985 TECMICO Seleccionar
247970 SeRERICREN
Interino 2563/1956/TECNICO SUPERIOR EN i SEGUNDA Nashe COMERCID causay fecha de
CAT 3 3 COMERCIO EXTERIOR | 1-2-N-0 =Tt R FRIMERS Jadep{Scccién MNeshe EXTERICR 24032044 g
Funcidn ECONOMIA 1 SARM-2} TESNESBLRERISR ijCl
P EWN-COMERSIS

EXTERICR)

25221888 TECMICO
247550 - . SLRERISREN
. 2563/1998/TECNICO SUPERIOR EN ;
Tntes /T 4 INTRODUCEISHAL SEGUNDANoche
ar i 3 COMERCIO EXTERIOR | 1-2-N-0 A . o CEMEHG e

: INTRODUCCION AL COMERCIO o fine €

ZAN EaEabe tans SARM-ZY (TECNICO SURERICR

S TIRERTE

EnFERISE.

Seleccionar
.z .
accion a realizar

Asignacion de Plaza
Al hacer clic en # se visualizaré la siguiente pantalla.
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IMAGEN 6

Confirmar
los datos

Conlirmar l Reessaciar | Canncelic

En esta pantalla deberdn completarse los campos de datos que se muestran vy

confirmar la nueva plaza.

Una vez confirmados los datos el sistema devolverd la siguiente pantalla, con el detalle

de los cambios realizados:

Confirmar la

reubicacion

-+ Cargos de ANDRES (DNI |

Horas SARH
ManlAi'mITenninalidadl |

Conficmar. Reiniciar | Volver

. Fecha .
Observaciones desde Baja

Causa Cierre o fusion de
sfios de estudio

a3

-

Cargo "
" Curso-Div-Turno-Cuat

Reales Disp n Hs
762035 3012/2002/TECNICO
Interino SUPERIOR EN HIGIENE Y
CAT 2 2 | SEGURIDAD EN EL TRABAJO | No registra plazas
Funcidn 1-5-N-0 | ORGANIZACION
43 LABORAL

g -

?:gig 2563/1998/TECNICO
CAT 3 1 SUPERIOR EN COMERCIO
Funcidn EXTERIOR | 1-2-N-0

. ECONOMIA I

MATEMATICA Il (4
hs)

ANALISTA/INDUSTRIAL -

© e
Alumnos: 25/05/2023
Mujeres
Confirmar I Reiniciar I Volver I

En la pantalla se observan los siguientes elementos:

IMAGEN 7

Volver a la pantalla inicial

o

Deshace la accién realizada

Elimina el registro creado

Para finalizar la solicitud de reubicacidn se debe presionar el boton - cenfirmar vy g|

sistema emitird el siguiente mensaje.
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Sa han registrado los cambios
solicitados.

IMAGEN 8

Para volver al estado inicial de los registros, sin confirmar los cambios, debe
seleccionarse el botén Reiniciar

Para volver a la pantalla inicial se deberd presionar el boton Volver previamente se
deberd confirmar o reiniciar la accion. De lo contrario, aparecerd el siguiente mensaje.

ﬁ Debe confirmar los cambios o
reiniciar la lista para continuar

IMAGEN 9
Asignacion de Horas sin Asociar

Al hacer clic en se visualizard la siguiente pantalla.

Version 4,0, 2-5NAFSHOT Usuarsor prufull P - 5 s
ﬁ SIGAEWER Reubicaciones | Asignaciones =

— v o fusite e 3hoa b4 st

»:"m.,w—!—l Completar los campos de datos

oo Saecciora
Fecha dasds | 02 1% -
Horms EE—

Confirmar los
datos

IMAGEN 10

En esta pantalla deberd indicar:
1. Cargo
. Tarea. Seleccione primero el Nivel y luego se habilitard el campo para
completar la Tarea.
Descripcion. Se habilitard una vez completado el punto 2.
. Periodo Escolar
Turno
Fecha
Cantidad de horas

oo pw N

N

Confirmar

Por Ultimo, presione el boton para confirmar la asignacion.
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Una vez confirmados los datos, el sistema devolvera la siguiente pantalla donde podrd
visualizar el detalle de los cambios realizados

Confirmar la

reubicacion
Confirmar Reiniciar Volver
Horas Plazas
= SARH 5
g0 Reales | Disp Plan/Afio/ Terminalidad | Curso-Div-Turno-Cuat | Materia Hs  Materia | orlizmdon * Afio Seccién Turno (&ct:\mr; Observaci ok
Detal rrera
— Volver ala
2! Interino 20 .
=t 3012/2002/TECNICO SUPERIOR EN HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL Jefe de Dpto de Formacion Permanente: Turno: Noche - Periodo: 1er it 4
CAT 3 |3 TRABAJO | 1-5-N-0 | HIGIENE 1 ® Custiimestre pantalla incial
Funcion 43
Confirmar.__||._Reiniciar__||__volver__|

- Para finalizar la solicitud de reubicacion deberd presionar el boton  — “ =
- Para retornar a la pantalla principal del médulo debe presionar el botén

Volver

2.2.2. Pestafia Pendientes [ Rechazadas

Finalizadas todas las solicitudes de reubicaciones, desde la pestafa Pendientes podra
visualizarse el estado en que se encuentran.

o) pryion; 10337 " E =
- SIGAEWEB Reubicaciones =~

" MibEria | Daiibad b |
Dratalls

1 Hofe 6 aficidscdn

2 MESTORIA (8} 8 he) e 200202012

Maiians Chololisin - EROLGRID  FTOHA2

= AR ITAIN2
st - P2

o CEHRCIAS SOCIALES
MISTORIA

PR A, - M L0 BASICE -

HISTORLA (8] 4 hi) SEGLNDO et Salgptantid

Fo-iviaiF]

IMAGEN 12

Habiendo sido analizada la solicitud, se aprobard o rechazara:
- Las solicitudes aprobadas impactardn y se visualizardn directamente desde
la planta de cargos y desaparecerdn de la pestafia Pendientes.
- Las solicitudes rechazadas podrdn visualizarse desde la pestaia
Rechazadas. Al acceder se informa la fecha y causa de rechazo de la
solicitud.
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Version: 1.0.237

: SIGAEWER Reubicaciones

Organsimo | I — -
Estruchurs | Tod = fseccion | 1oas =] tusca
Mo, Cargo |»°Deldo
Horas Plaras
s Materia
Weses Disp SR pg m|m‘u:a¢u.| Aka Seccidn Tures :m- [T — M‘Il Baja Estade
RECHATZADA 6
I B Computaciin-. PR . G RAEs Mot in Competencia en
F) PRRERG 5 Masiimia O L -4 OO0l DT ¥ Mersturs
| Focha 20020201
RECHATADA B
FORMACKONETICA ¥ © - Mafiana - dep CICLO BASIOO - Molren S Compeleraia &
VEANCIO | 3| 8 | EDL | 2o panan o2 ne) et © Res. B3GOT < S lengua y Beraturn
Fecha 29027201 2
RECHATADA G
LENGUA ¥ UTERATURA (5) - Marfans - Indep. CHCLO BASICO - : Mot sin
LT ARG ©) Mafiona o BaooM < CIN2 lenguay leraturs

IMAGEN 13

Advertencia: Si al momento de solicitar la reubicacién se visualiza el simbolo * en la
columna de observaciones, el sistema advierte la existencia de una inconsistencia.
Posicionandose sobre el simbolo se visualizard el motivo de la misma.

Hasta que no se solucione dicha inconsistencia, Supervisidén no estara notificado de
dicha solicitud para su intervencién (aprobacién/rechazo).

Canfienias l Hamiciar I Wolvar

Baja

o | ememnn e & - Matara - -
1 TECNOLOGLA (2 he e Mafignn | CELO B
ey

IMAGEN 14

Filtros de busqueda

En ambas pestanas se pueden realizar bsquedas de solicitudes de reubicacion por
Estructura, Seccién, nimero de Cargo y/o Apellido, para visualizar si aun estan
pendientes o rechazadas.

Organismo | 465 I ;||

Estructura | Todas ;||Secci6n Todas LII .Bus(ar]

Mro. Cargo |Apelidu -
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IMAGEN 15

A su vez desde la pestana Pendientes, podrdn visualizarse sélo solicitudes
inconsistentes haciendo clic en  ter solo inconsistentesl

2.2.3. Pestana Resumen

Al hacer clic en la pestana Resumen se visualizard la siguiente pantalla, donde podrd
obtener informacion de plazas conformadas y solicitudes de reubicaciones realizadas
por seccién y por materia.

Pendientes Rechazadas

4 Buscar
Orgarnismo imprimic B
5 - erig v

Plan
Estructura
NO USAR - 2563/19¢ v

Seceién
Todas ¥
Materia
Todas

Funcién

Todos v

Buscar ‘

Limpiar ‘

IMAGEN 16

Opciones de BUsqueda
Organismo: permite buscar resultados de un organismo en particular. Si la escuela no
tiene ndcleos, en esta opcidn aparecerd solamente la escuela sobre la cual estan
trabajando.
Tipo: permite buscar resultados segun:
Planilla de Control: visualiza las reubicaciones confirmadas y solicitadas.
Resumen de Horas por Materia: Se podrd visualizar e imprimir la diferencia entre
la cantidad de horas de cada materia segun el plan de estudios y la cantidad de
horas asignadas. La columna “Dif Hs” indica la cantidad de horas faltantes o por
cubrir en la materia.
Horas otras funciones — CAT: visualiza ID de Horas Cdatedra asignadas a otras
funciones (sin asignacién frente al aula).
Horas otras funciones — MET/OTR: visualiza los ID de cargos MET u OTR (frente al
aula) asignados a otras funciones (sin asignacion frente al aula).
Estructura: permite buscar resultados de una Estructura Curricular en particular.
Seccion: permite buscar resultados de una Seccidén en particular. Si se selecciona
Todas, buscard en todas las secciones del Organismo.

Desde la opcién impre B podrd imprimir la planilla.
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3.3 Clases de Reubicaciones

Existen tres tipos de reubicaciones:

1.

1. De un cargo en otra plaza manteniendo el IDy las horas presupuestadas.
2. De un cargo en dos o mds nuevas plazas.
3. De dos o mds ID de cargo en una plaza.

Reubicacion de un cargo en otra plaza manteniendo el ID y horas presupuestadas
(Directo)

Se produce cuando al solicitar la reubicacion se mantiene el ID de cargo y el total
de horas presupuestadas.

En este caso se puede cambiar la Estructura Curricular, Aflo de Estudio, Divisién,
Turno y/o Materia asociada al Cargo siempre y cuando se mantengan afectadas a
la nueva Plaza la misma cantidad de horas.

Reubicacién de un ID de cargo en dos o mds plazas (Desdoblamiento)

Se produce cuando, al solicitar la reubicacion, se desdobla el ID del cargo en dos o
mads plazas nuevas con menor carga horaria cada una, sumando ambas el total
presupuestado para el cargo original.

Reubicacién de dos o mds ID de cargos en una plaza (Unificacion)

Se produce cuando, al realizar la reubicacidon, se unifican dos o mds ID de cargos
en una plaza nueva.
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4. Consultas

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

e Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
= Funcionamiento del sistema
Tema: Médulo Reubicaciones - Educacién Superior

e Telefonicamente, en la Mesa de Orientacién y Servicios:

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