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Manual Secciones

1. Consideraciones Generales del Sistema
Para un funcionamiento 6ptimo se recomienda utilizar el navegador de Internet
Mozilla Firefox. EI mismo se podrd descargar desde el siguiente enlace:

https://www.mozilla.org/

La direccidn para acceder al Sistema de Gestidon Escolar (SIGAEWEB) es:

www.santafe.gob.ar/sigae-web

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

& @ P

Para modificar datos Para eliminar datos Para buscar datos

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

2. Descripcion del Moédulo Secciones

2.1 Introduccién

Este mddulo se integra al Sistema de Gestidn Escolar a fin de conformar los grupos
escolares integrados por estudiantes que comparten el dictado de clases en un
mismo aula.

2.2 Objetivos

En este mdédulo se pueden realizar todos los movimientos del estudiante que
ocurren desde su ingreso al establecimiento hasta su egreso o salida. Estos
incluyen las opciones de: inscripcidon, promocion, repitencia, promocion en el
mismo nivel, cambio de seccion, salidas, abandonos y egresos.

Los movimientos posibles se corresponden de acuerdo al nivel o modalidad.
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2.2 Alcance

Este mddulo estd disponible para todos los Establecimientos Educativos de Gestidn
Oficial y Privada, de todos los niveles educativos, que implementan SIGAE WEB.

3. Uso del Médulo Secciones

3.1 Acceso al Moédulo

Desde la pantalla principal de SIGAE WEB seleccione la opcién Secciones para
ingresar al médulo (imagen 1).

© SIGAEWER i
DMINISTF
S "4 Version 3.0.100
Usuario:
ESTABLECIMIENTD Cod Jurisdicdonal - CUE - Anexo - Direccion del establecmiento - Santa fe
GESTION DE CARRERAS =|| INFORMES
% MATRICULA @ TICKETS DE CONSULTA
P Seccic Alumn | » Nuevo P Sequimiento
Planes Nacionales
Q Movilidad Educativa Rural
q)\ Relevamlento de
5 Conectividad Nominal
Ingrese al modulo @ Bacas
" PROVINCIA
SECTORIAL DE INFORMATICA DE SANTA FE
— —_—

IMAGEN 1
3.2 Gestion del Médulo

Crear Secciones

Para agregar una nueva seccidn a una Estructura Curricular, deberd posicionarse
sobre esa estructura y luego presionar en el botéon “AGREGAR” que se encuentra a
la derecha de la pantalla (imagen 2)
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) SIGAEWER Secciones
(&) )

- 1020000 - 520l - 00 - TL ~ | Mastrar secciones dadas de baja: [

Estructura curricular & Afo & Seccion = Turno Tipo &

PRIMARIA PRIMERD | A Mafianz Independizntz
PRIMERC Marfiana Independients
PRIMERD Tarde Independients
PRIMERO Tarde Independiente

SEGUNDO Mafiana Independients

NN NN NN

SEGUNDO Mafiana Independients

(= == R " T T i

Agregar una seccion

IMAGEN 2

Visualizard la siguiente pantalla, donde podrd ingresar los datos de la nueva
seccion (imagen 3).

Seleccione

Selecdone

Selecdone

Aceptar

IMAGEN 3

1. En Establecimiento visualizard los datos de la institucidn que estd
trabajando.

Estructura curricular es la oferta educativa que selecciond a la izquierda.
Indique el tipo de seccién que creard (imagen 4)

. Indique el Alo de estudio de la seccion.

Seleccione el turno en el que funcionard la seccion.

. Por Gltimo ingrese un nombre para la seccion.

Lol o

oo
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Establecimiento:
Estructura curricular:

Tipo: Selecdone

Afio de estudio: Seleccione

Independiente

Independiente de recuperacdion

Independiente semipresendal

Mltiple
Multiple de recuperacion

Multiple semipresendial

Tipo de seccién

IMAGEN 4

Una vez completo, presione el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios o el
botén “CERRAR” para cancelar la accion.

Tener en cuenta:
e Tipo de secciones entre las que puede elegir:
- Independiente: cuando las actividades de ensefianza corresponden a
un sélo ano, grado, nivel o ciclo.
- Multiple: cuando las actividades de ensefianza corresponden a varios
anos, grados, niveles o ciclos distintos.

Los tipos de secciones estdn disponibles para todas las modalidades/niveles.
Si el tipo de seccién que desea crear es del tipo MULTIPLE, aparecerdn en pantalla

todas las opciones de ano de estudio para que seleccione de acuerdo a la realidad
de su establecimiento.
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Establecimiento:

Estructura curricular: PRIMARIA

Tipo: Multiple v I
Mult-Nivel: O -
D PRIMERO ~
D SEGUNDO
Afo de astudio: D TERCERO
D CUARTO v
< >
Turno: Seleccione i |
Nombre

Aceptar |

Cerrar

IMAGEN 5

Es importante aclarar, que es necesario marcar al menos dos afios de estudio para
que la seccién sea midltiple. Luego, tener en cuenta que los/as estudiantes se
deben inscribir Gdnicamente en el afno que les corresponde.

Tildar la opcién MULTI-NIVEL si los/as estudiantes de la seccién Mdltiple ademads
estdn inscriptos en distintas ofertas educativas (estructuras curriculares). Por
ejemplo, si tienen estudiantes de sala de 5 afos (nivel inicial) con otros de primer

grado (nivel primario), en el mismo salén.

En este Ultimo caso, se habilita la opcién de grupos (Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3) para
poder relacionarlos desde distintas estructuras curriculares e indicar el afio de

estudio y el nivel al que pertenece cada uno.

Estsblecimiento:

Estructura curmicuiar; | EDUICACTON INICIAL v Estructura curricular:

Tipo: Miiltple 3 Tipo:

Mt Novel: rups A MUkl

[[]/34LA DE TRES Aflos
[]/SALA DE CUATRO Afl0S
SALA DE CINCO ANOS

Afio de estudio: Afo de estudio:

Tume: Mafiana a| Tumne:
Nombra . | Nombee

—  § T I ]
= 3
g ~]
[ PMERo ~
DEEUNDCI
DT;KERQ
DCU&R"'D

< >

Aceptar Cerar |

Accptar Cermar ‘

IMAGEN 6

Cabe aclarar que para los niveles Secundario y Superior debe asignar el nombre

de seccidn correspondiente al sistema SARH.
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Una vez que haya terminado de crear todas las secciones que posee, podrd
observar la siguiente pantalla (Imagen 7). En la parte derecha figuran todas las
secciones creadas.

&) siGaEwER

Mostrar secciones dadas de baja: D

4 Bisqueda

Estructura curricular = Afio 3 Seccion $

Turno % Tipo &

EDUCACION BNICIAL PRIMERC ~ UNICA Tarde Indspendiente | ) (@
SEGUNDO Independiznts ]
TERCERO | UNICA Tarde Independiente | (] | (@)
CUARTO | UNICA Tarde Independente | (] | (&
QUINTG | UNICA Tarde Indesendente | [ | (@)
SEXTO

UNICA Tarde

UNICA Tarde Indspendisnts

Independients

SEPTIMO

HELGUERO, Tarde

Secciones creadas

| Seccidn ] Alumnos Materias || Inasistencias

Inscrip. Inicial |

Establecimients: I
Estructura Curricular: PRIMARIA

Tipo: Independients
Afio de estudio: PRIMERO
Tumno: Tards
Nombre: UNICA

IMAGEN 7

Eliminar Secciones
Podrd quitar las Secciones incorrectamente cargadas presionando el icono @ que
se encuentra asociado a cada seccibn.

—

- Para recordar. Solo podra eliminar la seccién si
nunca tuvo estudiantes ni docentes asociados.
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2 Biisqueda

e | e e ety Pt |
Estructura curricular 2 Afio & Seccidn & Turno = Tipo %
EDUCACION IH1CIAL FRIMERO | UNICA Tarde Indecendentz [ | (@)
eMARIA oo | e S ndeperderts | (2| (@
TERCERO | UNICA Tards Independiente
CUARTO | UNICA Tarde Indspendiente

Independisnts

QUINTO  UNICA
SEXTO UNICA
SEPTIMO  HELGU)

Eliminar seccion

IMAGEN 8

Nota: En esta pantalla visualizard las secciones activas, correspondientes al aro
lectivo actual. Para ver secciones dadas de baja, debe tildar el recuadro MOSTRAR
SECCIONES DADAS DE BAJA (Imagen 9)

4 PRIMARIA
Mostrar secciones dadas de

Afio ¢ s Turno & Tipo & Fecha Baja & S

PRIMERO A Complsto Independients 25/02/2013 @ @

PRIMERO A Mafiana Independiente \Z \i\

PRIMERO e Mafizna ks  Scccion dada & (@

PRIMERO c Terde Independid de baja @

PRIMERC D Tarde Independiente @ @

SEGUNDO A Mafiana Independients {z [ﬁ{
SEGUNDO B Mafiana Independiente Z @ | .
Agregarl

IMAGEN 9

Para dar de baja una seccidn deberd hacer clic en 2 , colocar la fecha de bajay
presionar el botén “MODIFICAR” (imagen 10).
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J

Establecimiento: E.E.S. ORIEMTADA MRO 837 "DOMINGD CULLEN"
Estructura curricular:  CICLO BASICO - Res, 2630/2014

Tipo: Independiente

Afio de estudio: PRIMERO

Turno: Mzfiana

MNombre A

Mombre Seccion A "

SARH:

Fecha Baja Afio |

PRIMERO:

Modificar | | Cerrar

IMAGEN 10

Modificar Secciones
Una vez realizada la carga, puede realizar acciones sobre una seccidn en particular
selecciondndola previomente. La misma siempre se encontrard con fondo color

gris.

1 PRIMARIA
Maostrar secciones dadas de baja: |:|
Afo & Seccion * Turno 2 Tipo ¢
PRIMERO | UNICA Tarde Independiente ﬂ ﬁ
SEGUNDO | UNICA Tarde Independiente 271
TERCERO UNICA Tarde Independiente |/ @
CUARTO | UNICA Tarde Independiente 2 (@
QUINTO UNICA Tarde Independiente ?1
SEXTO | UNICA Tarde Independiente 4 | (@
SEPTIMO | HELGUERO, Tarde Independiente A_ﬂ E
Agregarl
IMAGEN 11

Importante: Para modificar el turno de una seccion, debe darla de
@: baja y crear una nueva con el turno que corresponda, previa
verificacion de si ya existe una con las mismas caracteristicas.

En la parte inferior de la pantalla observard seis o siete pestanas, dependiendo del
nivel/modalidad educativa, las que se explicarén a continuacion.
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Pestafia Seccion
En esta pestana podra:

- Visualizar de manera general y resumida la informacion de la seccidn
seleccionada.

- Redlizar la inscripcion inicial de estudiantes (dependiendo del
nivel/modalidad). Con esta opcién podré realizar la inscripcion definitiva de
los estudiantes a la seccidn seleccionada. También puede buscar
estudiantes segln la informacién de inscripciones disponibles.

4 Seccion: lro. Al

Inscribir estudiantes
Seccion | prei nscriptos Docentes Talleres/CEF Observaciones

Inscrip. Inicial

Establecimiento:

Estructura Curricular: PRIMARIA
Tipo: Independiente
Afio de estudio: PRIMERO
Tumno: Maniana
Nombre: A

IMAGEN 12

Al presionar el boton “INSCRIP. INICIAL" verd la siguiente pantalla:

Organismo: | I v |
Tipo y nivel: TODOS v Afio de Estudio: | TODOS v I Seccion: |TODOS v
Cicdo: 2000 v | Sexc: TODOS v | Actives: Reptentss: | | | Buscar| | Limpiar

| Alumnos Materias

Opciones de la Basqueda

Inscribir como repitentes: Ciclo lective:

O 2023 v

@ No hay informacicn disponible...

Aceptar | | Cerrar

IMAGEN 13

A continuacién deberé:
1. Seleccionar las opciones de busqueda (imagen 13):

MANUAL DE USUARIO MODULO SECCIONES | SIGAEWEB | PAG. 9



Tipo y nivel

Ano de estudio

Seccidn

Ciclo lectivo

Sexo

Activos (tildar si corresponde)

Repitientes (tildar si corresponde, en los casos que el/los estudiante/s
estén en esta condicién)

\ 20 20 20 0 N 27

2. Presionar el botén “BUSCAR".

El sistema le muestra la pantalla con los estudiantes en condiciones de ser
inscriptos, segun los pardmetros de busqueda establecidos.

4 Inscripcién 1=
Organ 1 Vl
Tipoy nivel: [COMUNPRIM v |  Afio de Estudio: [PRIMERO Seccin: PRIMERO - A (Tar ~ |
Cclo: 2003 v | Sexo: TODOS v | Actives: Repitentes: D Buscar lepnarl
Alumn, 05 Materias

Inscribir como repitentes: Ciclo lectivo: Fecha inscripcion:

FLORENCIA
NORMA

EZEQUIEL

NICOLAS EZEQUIEL

Aceptar I Cerrar

IMAGEN 14

3. Tildar a los estudiantes que desea inscribir y colocar la fecha de inscripcidn
de los mismos (en la que el estudiante ingresa al establecimiento).
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| Alumnos | Matzrizs

Inscribir como repientes: Cicko lactivo: Fecha inscripcion:

| 203 | .
D Apellido ¢ Hombres N2 de Documento Sexo .
FLORENCIA .
NORMA F
O EZEQUIEL M
O NICOLAS EZEQUIEL M

W

IMAGEN 15

4. Tildar las materios a las cuadles desea inscribir a los estudiantes
seleccionados.

Alumncs [ Materias I

Materia Detalle Electiva
LENGUA
CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS NATURALES
EDUCACION ARTISTICA (MUSICA)

EDUCACION FISICA

(<< M <M< B < I <)

Aceptar I Cerrar I

IMAGEN 16

5. Al presionar el botén “ACEPTAR", el estudiante quedard inscripto en la
seccién. Podrd verificar la accidn en la pestafa Alumnos.

e Realizar la inscripcién de estudiantes desde otras escuelas: Con esta opcidn
podrd inscribir a los estudiantes a la seccion que ha seleccionado. También
puede buscar a los estudiantes que hayan sido relacionados al Taller o C.EF,
desde la escuela comun.
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4 Seccifn: Sala 3 afios 13 - 14 y 5***

, . Agregar estudiantes
Seccion I Alumnos Materias de otras escuelas

Inscribir desde otras escuelas

Establecimiento- CEF.N
Estructura Curricular: INICIAL - JARDIN DE INFANTES
Tipo: Independiente
Afio de estudio: SALA DE TRES ANOS

Mafiana

13-14y 5%

IMAGEN 17

Al presionar el boton “INSCRIBIR DESDE OTRAS ESCUELAS” (imagen 17) verd la
siguiente pantalla (imagen 18):

VI

Selecdone

“]

Tipo y Nivel: [seleccone
Afio de Estudio: |Selecdone v ] Seccidn: |Seleccione

Cicko Lactives | 2077 v | Reinscripcién: [] | Buscar| | Limpiar

v | Sexo: TODOS v |

Alumnos Msterizs |

E T TLI T

@ Tedes los alumnes estin inscriptes

Aceptar | Cerrar

IMAGEN 18

A continuacién debera:
1. Seleccionar las opciones de busqueda (imagen 19)
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Establecimiento Origen:

Selecdone

Tipo y Nivel: |Selecoone

Ano de Estudio: |Selecdone h ] Secoion: |Seleccone

Cido Lectives (2023 v | Reinscripoén: [ Huscar| Lirnpiar|

Establecimiento Origen:

Selecdone

Seleccione

I 10 2 520 I 00

I 102 320 N 00
I 10 =20l 00

I 102 320 00
I 10 1 520 00

IMAGEN 19

Nota: la opcién de REINSCRIPCION se debe tildar en el caso de que el/los
estudiante/s hayan sido dado/s de baja del establecimiento y luego regresado
en el transcurso del mismo ciclo lectivo.

2. Presionar el botén “BUSCAR”.

El sistema le muestra la pantalla con los estudiantes en condiciones de ser
inscriptos, segun los pardmetros de busqueda establecidos.

3. Debe tildar a los estudiantes que desea inscribir y colocar la fecha de
inscripcion de los mismos (en la que el estudiante ingresa al
establecimiento).

4. Tildar las materias a las cuales desea inscribir a los estudiantes
seleccionados. Una vez realizados estos pasos, presione el boton “ACEPTAR”
para guardar los cambios o el botén “CERRAR” para cancelar.

En la pestafia Alumnos, de la seccidn, podrd observar todos los estudiantes que
fueron inscriptos a través del botén “INSCRIBIR DESDE OTRAS ESCUELAS".

Aquellos estudiantes que no aparecen en esta opcidn de Inscripcion Inicial deben
inscribirse desde el Modulo Matricula-Alumnos.
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Pestafa Alumnos

En esta pestana se puede realizar todas las acciones relativas al movimiento de
estudiantes: eliminar, deshacer, promocién, promocién en el mismo nivel, egresos,
bajas de estudiantes, etc. (imagen 20)

4 Seccidn: Sala 4 afios SENO LILI -2023
Seccion ” Alumnos H Materias l Inasistencias |I Docentes l Tallerss/CEF |I Observaciones
Ciclo lectivoi 2023 hd I Ver solo activos: Alumnos: 18 Opciones
~
O Apellido y nombres 2 Tipo-Node Doc  Sexo Fecha Baja Movimiento
O | onr : [ M Cambic de Seccidn
O | onr : [ F Cambic de Seccidn
O | — DN - [ F Cambic de Seccion
O oni : I F Entrads
oni : I M Entrada
Estudiantes inscriptos S —— v

IMAGEN 20

Seccién || Alumnos || Materiss || Inasitencias || Docentes || Talleres/CEF || Observaciones |

Cido lectivoi03 v Ver solo activos: Alumnos: 12 Opciones «
# Inscribir
= Abandono
E] Apellido y nombres 2 &‘ Cambic de Seadié
0O I <A NISLAO : &’ Cambio de Estructura
O | —cauns ﬁ’ Cambio de Escuela
O | sz=quie DaviD © Eliminar
% Deshacer
O | .cRENZO : M e
O . vio 2 Cambio de Seccidn

Opciones disponibles
para este caso

IMAGEN 21

Opciones:

e Inscribir: Al seleccionarla aparecerd la pantalla en la cual debe tildar los
estudiantes pre-inscriptos que se quiere inscribir y la fecha de inscripcion
(imagen 22).

Ir a la pestafia Materias para ver la pantalla donde se encuentran las
materias a inscribir (por defecto son todas), destildar las que no
correspondan (imagen 23).
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IE

Mostrar Inscriptos

Aceptar Cerrar I

4 Inscripcién 1
Ciclo Lectivo: 2010 | Mostrar Inscriptos
Fecha Inscripcién:

Alumnos Materias
v Materia ¢ Detalle Electiva ol
¥ | TECNOLOGIA ‘
¥| | CIENCIAS NATURALES =
¥ | CIENCIAS SOCIALES
¥ | LENGUA
¥l | EDUCACION Fisica
¥ | EDUCACION ARTISTICA (PLASTICA) = |

Aceptar Cerrar ‘

IMAGEN 23

Una vez realizados estos pasos, presionar el botén “ACEPTAR” para guardar los
cambios o el botén “CERRAR” para cancelar.

e Adeuda materias: Esta opcion estd habilitada sélamente para el Gltimo afo
de estudio del nivel educativo. Permite registrar la finalizacién del cursado
del estudiante seleccionado, indicando que el mismo adn no egresd debido
a que tiene materias pendientes por aprobar (imagen 24).
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r— Observaciones

Esta opcidn solo se utiliza para los alumnos que no pueden egresar porque adeudan
materias.

Fecha: |

—Alumnos

Apellido ¢ Nombres Tipo - N° de Doc Sexo Repitente

M

Aceptar

Cerrar '

IMAGEN 24

Adeuda materias y no continda: Esta opcion se registra cuando el
estudiante no ha aprobado todos los espacios que cursaba, ademds no
continda su trayectoria en el establecimiento educativo.

Promocion: Con esta opcidn se registra la promocion del estudiante. Puede
ser al mismo o al préximo ciclo lectivo (depende del nivel/modalidad), pero
siempre al siguiente afo de estudio. Para algunos niveles/modalidades se
puede dar en cualquier momento del afo. Seleccionar el estudiante y elegir
“Promocién”. Aparecerd la siguiente pantalla con el estudiante marcado y la
opcién de elegir las materias, fecha de promocioén, tipo de promocion,
organismo, estructura curricular, ciclo lectivo y seccién de destino. Por Gltimo
presionar el botén “ACEPTAR" para guardar los cambios.

Estudiantes a
promocionar

DANTE
TIZIANA
FRANCISCO
BENJAMIN

—Seccion destino - Materia:

Fecha: I Tipo promocidnRegular v

Organismo:

Estructura curricular: PRIMARIA

Afic: SEGUNDO Ciclo Lectivo: 2024 v

@ Ne hay materias disponibles...

Aceptar | | Cerrar

IMAGEN 25
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Promocién en el mismo nivel: Con esta opcidn se registra la promociéon al
mismo nivel del estudiante. Siempre en el ciclo lectivo siguiente y al mismo
afo de estudio. Seleccionar el estudiante y elegir la opcidn “Promocidn en el
mismo nivel”. Aparecerd la siguiente pantalla con el estudiante marcado y la
opcion de elegir las materias, organismo, fecha de promocién y seccion de
destino. Por Gltimo presionar el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios.

< Promocion en el mismo Nivel

— Alumnos

Apellido ¢ Tipo -N°de Doc  Sexo Repitente

DNI M 1|

Estudiante seleccionado

1- Complete los datos
— Seccion destino - Materias

Organismo: v I Fecha:

Estructura curricular: | PRIMARIA ESPECIAL V|

Aficc ler CICLO  Ciclo Lectivo: 2024 Seccion: | Seleccione

2- Haga clic en Aceptar

IMAGEN 26

@ No hay materias disponibles..

Promocion sin destino: Este movimiento se utiliza Gnicamente cuando la
trayectoria del estudiante se ve truncada por ausencia de los afos de
estudio superiores en el establecimiento.

Repitencia: Con esta opcidén se registra el estudiante que repite el afo.
Seleccionar el estudiante y elegir la opcidn “Repitencia”. Aparecerd la
siguiente pantalla con el estudiante marcado y la opcidon de elegir las
materias que el estudiante realizard en el proéximo ciclo lectivo. También
tendrd la opcidn de dejarlo asignado a la misma seccién o cambiarlo a otra.

Por Gltimo presionar el botén “ACEPTAR” para guardar los cambios. (imagen
27)
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=

— Alumnos

Apellido & Nombres Tipo-N"deDoc Sexo Repitente
I | LuciA on : I ¥

Estudiante

seleccionado

1- Complete los datos

— Seccion destino - Materias
Organismo: I V|Foclu:

Estructura curricular: | PRIMARIA v
Afio: QUINTO  Ciclo Lectiva: 2024 Seccion: | Seleccione v DI

@ No hay materias disponibles..

2- Haga clic en Aceptar

Aceptar Cancelar |

IMAGEN 27

e Egresar: Con esta opcion podrd egresar al estudiante. El egreso se produce
al completar el dltimo afo de estudio del nivel correspondiente.

Seleccionar el estudiante y elegir la opcion “EGRESAR". Aparecerd la siguiente
pantalla con elflos estudiante/s marcados para egresar. Cargar la fecha de
egreso, que se corresponde con la fecha de aprobacién de la ultima materia, y la
carrera. Por (ltimo, presionar el botén “ACEPTAR” para guardar los cambios
(imagen 28).

1- Seleccione la fecha de egreso

Fecha:
Carrera: PRIMARIA v

®,

Nombres Tipo - N© de Doc Sexo Repitente
I | MATIAS

[N | BENJAMIN
[N | VALENTINA

Elija la carrera

m= =

IMPORTANTE: Esta opcion debe usarse SOLO
cuando &l alumno finalizé sus estudios y aprobd la Aceptar | | Cerrar

carrera seleccionada,

IMAGEN 28
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e Abandono: Con esta opcidn se registra el abandono del estudiante del
establecimiento. Seleccionar el estudiante y elegir la opcién “Abandono”.
Aparecerd la siguiente pantalla con el estudiante marcado y la opcién de
elegir la fecha y motivo. Para guardar los datos presionar el botén
“ACEPTAR” (imagen 29).

Fecha: Motivo del abandono:
Apellido 2 Nombres Tipo - N° de Doc Sexo Repitente

Aceptar | Cerrar {

IMAGEN 29

e Cambio de Seccion: Con esta opcion se podrd cambiar de seccién a un
estudiante cuando el mismo haya habitado en dos aulas distintas en el
mismo ciclo lectivo (siempre a otra seccién del mismo afo de estudio y
ciclo).

El movimiento cambio de seccién se utiliza de las siguientes maneras dependiendo
de la modalidad y/o ciclo lectivo:

- NIVEL INICIAL: Se utiliza para pasar a los/as estudiantes de una sala a la
siguiente (de un ciclo lectivo a otro).

- NIVEL PRIMARIO con modalidad PROGRAMA NO GRADUADO: Se utiliza para
pasar a los estudiantes de un nivel a otro o de un ciclo lectivo a otro.

- Afos de estudio APOYO ESPECIFICO, APOYO AREAS CURRICULARES,
PASANTIAS o en la estructura ATENCION INDIVIDUAL en la modalidad
ESPECIAL: se utiliza cuando el estudiante continGa en el ano o estructura
mencionados en el ciclo lectivo siguiente.

Seleccionar el estudiante y elegir la opciéon “Cambio de seccién”. Aparecerd la
siguiente pantalla con el estudiante marcado y la opcién de elegir el organismo,
fecha del cambio y estructura curricular. Tildar la seccidn a la cual desea
cambiarlo y guardar los datos presionando el botén “ACEPTAR".
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— Alumnos

Apellido & Nombres
I | PILAR

Estudiante

seleccionado

Tipo - N* de Doc Sexo Repitente
DNI : I F

— Seccion destino - Materias

Organi _vll-'echx 1™

1- Complete los datos

Estructura cumricular: | PRIMARIA

Vl [ Vertodas

Afio de Estudio: | Ciclo Lectivo:
O Materia ¢
LENGUA

TECNOLOGIA

EDUCACION FISICA

oao

| | CIENCIAS NATURALES

VI Seccion: | Seleccione v]

Detalle Electiva

2- Haga clic

en Aceptar

IMPORTANTE: Esta opeitn debe usarse SOLO cuando el alumno efectivamente curso en
la seccién de origen y luego se cambit a otra seccién del mismo nivel. Si el alumno nunca | Aceptar Cerrar

cursd en la seccion de origen entonces debe eliminar la inscripeion

IMAGEN 30

Cambio de escuela: permite dejar asentado el cambio de establecimiento
del estudiante. Debe colocar la Fecha del cambio y seleccionar el Motivo del

mismo.

4 Cambio de Escuela

Estudiante
seleccionado

Fecha:

Motivo del cambio:

CAMBIC

) DE DOMICILIO b

Cambio a otro/a:

Podra especificar tildando de

® Escuela O Locatidad O pais O Provinda

esta forma y se habilitaré un
nuevo campo especifico

Aceptar Cerrar I

IMAGEN 31

Ademds podrd especificarse (imagen 31) si es a:

> Otro pais
> Otra provincia
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> Otra localidad dentro de la provincia (si no se sabe a qué
escuela).
> Otra escuela dentro de la provincia

e Eliminar: permite eliminar la inscripcion del estudiante en la seccidén, con la
opcién de eliminar la preinscripciéon (imagen 32). Tener en cuenta que sélo
se podrdn eliminar aquellas inscripciones de estudiantes que no posean
movimientos, es decir, que en la columna MOVIMIENTOS de la pestana
Alumnos figuran con movimiento actual de “Entrada”.

Eliminar también preinscripcion ? ]

Aceptar I Cerrar “

IMAGEN 32

e Deshacer: permite deshacer el dltimo movimiento realizado sobre el
estudiante, excepto el Egreso (que se puede deshacer desde el médulo
Matricula Alumnos). Al elegir esta opcién, aparecerd la siguiente pantalla
donde le preguntard si estd seguro de llevar a cabo la accidén mencionada
(imagen 33)

Ig" Desea Usted deshacer los Ulitimos
R

movimientos de alumnos?

Aceptar | Cerrar

IMAGEN 33

Pestana Materias

En esta pestafia podrd realizar la inscripcion de estudiantes a la materia, la
asignacién de los docentes a las materias, es decir crear plazas (segun el
nivel/modalidad) y la carga de calificaciones.

Inscripcion de estudiantes a la materia

Para inscribir a los estudiantes debe seleccionar el ciclo lectivo y tildar la materia
correspondiente. Ir a Opciones — Inscripciones donde se visualizard la siguiente
pantalla:
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4 Inscripciones

—Materia: CIENCIAS NATURALES (BIOLOGIA Y ELEMENTOS DE FISICO - QUiMICA]

cargos |

O | I US| oo |
| | o I
C | oo | O™ | ™
O | 5 oo | o I | ~

T o I

apellido y Nombres Nro. de Cargo Alumnos
I LUCIA ARGENTINA 235472 Todos
— Alumnos
Ciclo
((inscriptos a |a materia_ W) Estado: | Activas | Leciivo: 2023 w|

[ Apellidos MNombress Tipo-N°deDocs Sexo Fecha Baja

-

ﬂgregatl Eliminar I Cerrar |

IMAGEN 34

Para obtener el listado de estudiantes que adn no estdn inscriptos en la materiq,
deberd seleccionar la opcidon “No inscriptos a la materia”

—Materia: CIENCIAS NATURALES (BIOLOGIA Y ELEMENTOS DE FISICO - QUIMICA)

Cargos |

Apellido y Nombres Nro. de Cargo Alumnos
I LUCIA ARGENTINA 235472 Todos
— Alumnos

(70 Tecnpies 3 15 mater ) Estado: [Advas v | 9° (2023 |

Lectivo:
[ apeliido o Nombres Tipo - N° de Doc  Sexo
) | I | wocio seéx on:: | *

O | | GIULIANA CAMILA ont: [ -

‘ Agregar | Eliminar | Cerrar |

IMAGEN 35

Tildar a los estudiantes y hacer clic en el botdn “AGREGAR”, con ésta accion
inscribird a los estudiantes en la materia seleccionada.
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Crear Plazas

Para crear la plaza, es decir la relacién id sarh-docente-materia, deberd ir a

Opciones — Agregar Materias, una vez aqui podré elegir entre las opciones
(imagen 36):

e Cargo presupuestario, para cargar los docentes que tienen un cargo en su
establecimiento

e Talleres/CEF/Otros, para dejar registrados los lugares a donde se dirigen los
estudiantes a realizar educacion fisica o tecnologia.

[Seccion |[ Alumnos || Materias || Inasstencas || Docentes || Taleres/CEF || Observaciones |
Ciclo lectivo: 2023 v Terminalidad:{INICIAL - JARDIN MATERNAL v Ver todas: [] Materias: 2 Opciones

# TInscripciones |

@ Agregar Materias » Cargo Presupuestario
[} Calificaciones 3 Talleres/ CEF/Otros
TNICIAL - JARDIN MATERNAL

Materia ¢ Detalle Electiva

[ | epucacion Fisica

[ | 18Roin MATERNAL INICIAL - JARDIN MATERNAL

IMAGEN 36

Si elige la opcidn “Cargo presupuestario”, verd la siguiente pantalla (imagen 37).

Organismo: —-:-'l.--?.?'l--II-'Cvl Limpiar

Tipo de Cargo: |CAT v 1d. Cargo: Frente a: v |
Buscar |
Funcicn: o I Incluir resmplazantes: D

Cargos || Meierias Criterios de Busqueda

@ No hay informacién disponible...

Aceptarl Cerrar

IMAGEN 37

Aqui deberd seleccionar los criterios de bUsqueda. Podrd indicar el organismo al
cual pertenece el cargo y/o el tipo de cargo (CAT=CATEDRATICO, MET=MAESTRO DE
ENSENANZA TECNICA y OTR=OTROS) y/o numero de cargo y/o “frente a” (si es

conduccién, frente al aula, etc.). También podrd incluir en la bdsqueda a los
reemplazantes.
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~_ Para recordar. Solo podrd visualizar reemplazantes
al tildar la opcién de busqueda correspondiente.

Una vez que haya elegido los criterios de busqueda, presionar el boton “BUSCAR” y
verd los cargos que satisfacen los criterios seleccionados.

En la pestafia Cargos seleccione el cargo que asignaré a la/s materia/s, tener en
cuenta que sblo se pueden seleccionar aquellos cargos cuya situacién de revista
sea Titular o Interino.

Celador Jardn Maternal

Director Jra. Jardin de
ADRIANA infantes
I
MARIEL

Maestro Jardin Maternal Thular ®

Seleccione el cargo

I CAROLINA
I

Si algdn docente con Cargo en
. . . . Aceptar| Cerrar
establecimiento no figura en la lista, debe =

comunicarse con RRHH.

IMAGEN 38

Realizado este paso, seleccione la pestafa Materias y elija la/s materia/s que le
asignard al cargo. También tilde el turno en que se dictard la materia, estudiantes y
la fecha desde la cual el docente dicta clases en la seccidén marcada (imagen 39).
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[ o |

Organismo: I - 10 | - 520N 00 -C/ v | Limpiar
Tipo de Cargo: (OTR hd Id. Cargo: Frente a: ~ |

Buscar
Funcién: hd | Incluir reemplazantes: D

Cargos Materias Elij(] el turno
Turno: m Alumnos: m—vl

EDUCACION FISICA No corresponde [
Fecha desde la

cual el docente

éSe dicta a todos

[ | 1ARoiN MATERNAL No corresponde |

los estudiantes?
éSeleccion
Individual?

dicta clases en
la seccién
seleccionada

Seleccione la materia

Aceptar | | Cerrar

IMAGEN 39

Al finalizar estos pasos, hacer clic en el boton “ACEPTAR” para guardar los cambios.

En el caso de que una materia se dicte en otro establecimiento, por ejemplo
Educacion Fisica en un C.E.F., debe seleccionar la opcidn Talleres/CEF/Otro (imogen
40).

- Para recordar. Siempre se debe relacionar los C.EF y
@: Talleres con las materias Educacioén Fisica y Tecnologia

respect/val nente.
4 Seccign: 7mo. C Tarde
["Seccén |[ Alumnos || Materias || Inasstenciss || Docentes || Tallerss/CEF || Observaconss |
Ciclo lectivodzmes - Terminalidad:{PRIMARIA ¥| vertodas[] Materias: 10  Opdones~
# Tnscripciones
|_| EDUCACION ARTISTICA (PLASTICA) Q Agregar Materias »
EDUCACION FiSICA [ Calificaciones » Talieres/ CEF/Ctres,
D FORMACION ETICA Y CIUDADANA PRIMARIA
O | engcua PRIMARIA
[ | Lencus EXTRANIERA (INGLES) PRIMARIA
[0 | maTemATICA PRIMARIA
O | TecnoLocia PRIMARIA o

Se abrird una nueva ventana. Busque al C.EF. utilizando los filtros, luego en la
pestafa C.EF. tilde a la institucién. En la pestana Materias coloque el turno, si el
dictado de la misma corresponde a todos los estudiantes o estd discriminado por
sexo, y la fecha desde la que se dictard. Seleccione la materia y para finalizar
presione el boton “ACEPTAR” (imagen 41)
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2- Pestafia C.E.

Seleccione el
organismo

5- Tilde
mater

1- Utilice los filtros para
buscar el C.EF.

<4 Talleres/CEF/Otros

3- Pestaria Materias 4-Seleccione Turno,

Materias Alumnos y Fecha
desde
F.
Tumo: Tarde hd Alumnos: Todos v | Desde: I -
. ~
[ | mGLEs
[C] | FORMACION ETICA Y CIUDADANA
[}  FORTALECIMIENTO CURRICULAR
EDUCACION FISICA
NGUA v
iafs
Aceptarl (errarl

Una vez real
datos del tall

IMAGEN 41

izado esto, en la pestafa Talleres/CEF/Otros se podrdn observar los
er y/o CEF.y las materias a las cuales fueron asignados.

4% - JUAN ARZEND - 105 - BRSNS - 00 - Hograr elConen Dadas g Dajs -
ERLERL (i P -t ] - .
Edtrectura cwrnauler @
TERCERD A Taride He-t L i |
PRIMARIA
CUKATC i gt yeg HE. PR P AN
kAT Bl a Ml R b ] AN
CURRTC ECUADOR: Taedn iegapdem "R F
CLARTE Pty Tade teducad et F
CAIENTO Boicca atara M L] I &
Agregar J
1 qun 1 Cocertn 1 Tallars{ CEF || Oburn:w‘ 1
Materia ¥ Extabberimianta § L ] Fecha baja o Bapas
EOUCACHSN EHEICA R N 10 SR NL00 1] Todoa - -1
TEChOLOGIA PROE AURREDSD BELLD - SR300iE-50

IMAGEN 42

Carga de Calificaciones
Aqui podra registrar las calificaciones de estudiantes.
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~  Nota: Esta funcionalidad del sistema SIGAEWEB es para
— aquellos establecimientos educativos que no
implementan el sistema Mi ESCUELA.

Para cargar las calificaciones seleccionar la seccion, pestafia Materias, marcar
ciclo lectivo y tildar la materia, deberd ir a Opciones — Calificaciones — Por
materia. Visualizard la siguiente pantalla:

]
Perioda: | Seleccione... V|Etadu-: Actlvas v |FE|:ha de Examen: | 22/12/202

ver todos: || Materia: CIENCIAS SOCIALES (HISTORIA, GEOGRAFLA ¥ EDUCACION CIVICA)

@ Mo hay Informacion disponible...

Aceptar| Eliminar| Cerrar

IMAGEN 43

Seleccionar periodo, estado, fecha. Tildar un estudiante, elegir la nota.

| Caliicacienss = =

Periodo: | Calificacion Final v | Estado: | Activas WV IFecha de Examen: /05 I
ver todos: Materia: CIENCIAS SOCIALES (HISTORIA, GEOGRAFIA Y EDUCACION CIVICA)

Apellido y nombres o Sexo ¢ calificacion Fecha Examen
VICTORIA 5
AGUSTINA o Seleccione... v | |
— 1 (Uno)
SEBASTIAN " 10 (Diaz) s
2 (Dos)
MARIA MELINA F 3 (Tres) 2082023
1 4 (Cuatro)
DAIANA CARINA F 5 (Cinco) 23032023
GINA BEATRIZ MERCEDES | F 23/0572023
GIN C 7 (siete) 3
——— - 8 (ocho
9 (Nue
Exceptua
Aceptar I Eliminar_}| Homologa

Selecclone...

IMAGEN 44
Para guardar las calificaciones registradas deberd hacer clic en el botdon
“ACEPTAR".
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Pestana Inasistencias
Muestra un listado de los/as estudiantes de la seccion y la cantidad de

inasist

encias registradas para cada uno.

Nota: Esta funcionalidad es para aquellos
@: establecimientos educativos que no implementan el
sistema Mi ESCUELA.

Seleccione la pestana Inasistencias y dentro de las Opciones elija Inasistencias
(imagen 45)

4 Seccién: 7mo. C Tarde

Seccs

Alumnos Materias Inasistencias Docentes Talleres/ CEF Observaciones

2003 v v Opciones +
E. Inasistencias

[ planillas

~

Alumno 2 Total Injustificadas

0.0 0.0
0.0 0.0
0.0 0.0
0.0 0.0
0.0 0.0
0.0 0.0
0.0 0.0
0.0 0.0

IMAGEN 45

Verd una ventana como la que se muestra a continuacion (imogen 46) donde

podrd

agregar las inasistencias de los estudiantes. S6lo se podrdn administrar

inasistencias de estudiantes activos.

En esta ventana:

1.
2.
3.

Elija la fecha de la inasistencia.

Seleccione los estudiantes a los cuales cargard la inasistencia.

Elija el tipo de inasistencia: si es Completa, Cuarta, Doble, Media o Tres
Cuarta. Por defecto es Completa.

Opcional: Seleccione el motivo, si la inasistencia es Justificada o no, y/o
agregar alguna observacion.

Haga clic sobre el botén “ACEPTAR” para guardar los cambios.
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1- Seleccione la fecha

Inasistencias

Materia (opcional): No hay materias

Estado (seccion):

Tipo Inasistenci Mot - - S ot -

Alumno 2
- Comoketa ENFERMEDAD v
- = a o |

.
2- Seleccione

los estudiantes - Seleuioae.

<]

Guardar

L

3- ¢Es completa, Cuarta, Aceptar | | eliminar | | cerrar|
Doble, Media...?

IMAGEN 46

Si selecciona la opcién Planillas (imagen 47) podré generar la planilla semanal,
anual o por periodo de fechas (imagen 48).

4 Seccion: 7mo. C Tarde

| Seccon | Alumnos || Materias ” Inasistencias || Docentes H Talleres/CEF || Observaciones

Ciclo lectivo: 2023 st Materias:
~
Total Injustificadas
] 00 0.0
| 0.0 0.0
I 0.0 0.0
. | 0.0 0.0
| 0.0 0.0
=—————— —_

IMAGEN 47

1- Seleccione

4 Planillas de Asistencias tipo de plc:nilla

Tipo de Planilla: Selecdone v | 1 planillas de Asistencias

Fecha: | 15/05/20] Seleccione

Planilla Por Periodo

2- Seleccione fecha

Planila Semanal |
Planilla Anual

e -

IMAGEN 48
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Pestana Docentes
En esta pestana se listan los docentes de la seccién elegida, segun las plazas
creadas en la pestaria Materias (imagen 49):

[ —

[Seccén |[ Alumncs |[ Materas | Tnasstencas || Docentes || Taleres/CEF || Observaciones
Ciclo lectivo: 2023 "I Incluir reemplazantes: (] Incluir Bajas: (] Docentes: 9
Materia 2 Materia SARH  Apellido ¢ Mombres  Id.Cargo ¢ sit. de Revista Periodo posesién Periodo en la mat. Bajas -
CIENCIAS NATURALES _ TANA - Titular 2023-03-01 a 2022-03-02a lﬁ = @J
CIENCIAS SOCIALES - TVARA - Titular 20230301 2 2022-03-02 2 A = @
fE:LL':SCIACCﬂ‘l}éN ARTISTICA - casTE - Thular 2023-03-01 3 2022-03-02 2 2 = [@
(E&Lfsﬁgf)" ARTISTICA - VIVIANA - Titular 2020-03-01 3 2022-03-02 2 2| = (@
EDUCACION FiSICA B e e 2023-03-01 3 2002-03-023 @ = |@
IMAGEN 49
En esta pestana podrd, segln el ciclo lectivo seleccionado:
- Visualizar los docentes reemplazantes (imagen 50)
= Visualizar los docentes dados de baja (imagen 50)
- Visualizar los docentes activos en esa seccién
[Seccién || Alumncs || Materas | [ Inasstencas || Docentes || Taleres/CEF || Observaciones
Cidlo lectivo: 2003 "I Incluir reemplazantes: Ed Incluir Bajas: [J Docentes: 32
Materia 2 Materia SARH  Apellido ¢ ‘h 2s  Id.Cargo ¢  sit. de Revista Period 6 Periodo en la mat. Bajas "
CIENCIAS NATURALES - IVARA - Titular 2023-03-01 2 2022-03-02 2 @ = (@
CIENCIAS SOCIALES - TVANA - Titular 2023-03-01a 2022-03-02 & = @
FSSS&‘;‘)ON ARTISTICA - CELESTE - Tiular 2023-03-01 3 2022-03-02 2 @ = @
(Eﬁf;.]c'ci’;' ARTISTICA I e B - 2020-03-01 3 2022-03-02 3 @ = @
EDUCACION FisicA I | CFsman - Titular 2023-03-01 2 2022-03-02 2 @ = @

IMAGEN 50

Realizar modificaciones en la plaza, haciendo clic en el icono | . Se abrird la
siguiente ventana (imagen 51):
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< Modificar Plaza %]
Materiz: CIENCIAS NATURALES He. Plan de ectudic: 3
Es Simultanea: Es Pareja Pedagdgica:
Alumncs: Todes bl Turmo: Mafiana b
Alta de la plaza: | 02/03/2022 | 7 ——
Plazas del mismo cargo || Plazas zsociadas |
Mro. Cargo Materia Seccisn | Turno Plaza Hs. Fraccion Simultinea  Organismo
: iro- . 1020001 -
BO22 MATEMATICA E-Mafiznz Manana 3 0.0 EI01EEL - 00
iro- . 1020001 -
BO22 LENGUA E-Mafiznz Manana 3 0.0 EI0LEEL - 00
FORMACION ETICA Y iro- - 1020001 -
oz CIUDADANA B-Mafiana | M= | 3| 00 201881 - 00 | ¥
Aceptar Cerrar
IMAGEN 51

Aqui podrd modificar los Alumnos a los que se les dicta la materia, la fecha de Alta
de la materia y el Turno de la misma:

e Dar de baja ala/s plaza/s, cuando el docente cambia de seccién, haciendo
clic en elicono =, se abrird la ventana (imagen 52):

Fechade | 16/05/2023 |

baja:

Aceptar Cerrar |

IMAGEN 52

Completar la fecha de baja y presionar el botén “ACEPTAR".

e Eliminarla/s plczo/s, cuando se asocib incorrectamente. Haciendo clic en el
icono 1@ , se abrird la ventana (imagen 53):

< Eliminar Plaza [ x]
|® Desea Usted eliminar iz plaza?

Aceptar | Cerrar |

IMAGEN 53
Presione el botén “ACEPTAR".

MANUAL DE USUARIO MODULO SECCIONES | SIGAEWEB | PAG. 31



Pestafia Talleres/CEF

En esta pestana podrd visualizar datos relativos a establecimientos y materias de
los/las estudiantes que asisten a Talleres o C.EF. (imagen 54). Aqui visualizard las
materias previomente asignadas en la pestaia Materias. Para mads informaciéon
A VER— Pestana Materias — Crear Plazas.

Saccitn: $10, Quinko B

Aurrecd Materias Iraustencias Digcentes TaBeres/CLF Ry oones

Entablecimipnts g

IMAGEN 54

Aqui podra:
- Darde baja una plaza: cuando los estudiantes ya no cursan en el Taller o en
el C.E.F, haciendo clic en el icono = se adbrird una nueva ventana (imogen
55), donde deberd colocar la fecha de baja y hacer clic en el botén
“ACEPTAR"

Aceptar Cerrar |

IMAGEN 55

. . oz . . - P-I
-> Eliminar plazas: cuando se asoci6 incorrectamente, haga clic en el icono @)
. Deberd confirmar la operacién haciendo clic en el boton “ACEPTAR”
(imagen 56).

4 Eliminar Plaza

I@ Desea Usted eliminar |z plaza?

Aceptar Cerrar

IMAGEN 56

Pestana Observaciones
En esta pestafa podrd realizar las anotaciones que crea conveniente con respecto
a las secciones (imagen 57).
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4 Seccion: 1ro. B Maiiana

| Seccicn || Alumnos || Matarizs || Inasistencias || Docentes || Talleres/CEF || Observaciones

| Euardar| | Limpiar‘

IMAGEN 57

Una vez hechas las observaciones, guarde los cambios presionando el botdon
“GUARDAR". Si desea eliminar lo escrito, presione el boton “LIMPIAR".

MANUAL DE USUARIO MODULO SECCIONES | SIGAEWEB | PAG. 33



4. Consultas

Las consultas técnicas sobre el mdédulo 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: Médulo Matricula

e Telefébnicamente, en la Mesa de Orientacién y Servicios:

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