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Manual Titulos

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:

[ (@ 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 Médulo Titulos

2.1 Introduccién

El uso del Sistema Federal de Titulos es requerimiento del Ministerio de Educacion
de la Nacidon para generar los Titulos y Certificados Analiticos con resguardo
documental de los niveles de Educacion Secundaria y Superior. Desde el afio 2009
se aplica en la totalidad de las Provincias.

Santa Fe tiene la posibilidad de implementarlo como mddulo a través del Sistema
de Gestion Escolar utilizado por los Establecimientos Educativos con la ventaja de
no tener que volver a registrar los mismos datos en un nuevo Sistema.
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2.2 Objetivos

El proyecto busca fortalecer la confiabilidad de la documentacion educativa en
tiempos donde es notable el nimero de titulos y certificados analiticos
adulterados, falsificados y/o con carencias en su resguardo documental. Al
establecer medidas de seguridad y formatos Unicos para la documentacion
educativa en todo el pais, se simplifica el reconocimiento de la autenticidad de
los titulos y certificados analiticos, lo que facilita la movilidad estudiantil dentro de
la Argentina y en el extranjero.

2.3 Alcance

Este mddulo se encuentra disponible para:

- Escuelas de Educacién Secundaria Orientada
Escuelas de Educacién Técnico Profesional
Escuelas de Ensefianza Media para Adultos
Institutos de Educacién Superior no Universitarios

N2 20 27

Establecimientos de Gestidn Oficial y Privada

Nota: Siempre que se haga mencién en este documento a “el Sector de Titulos
correspondiente” refiere, segun el caso, a.
1. La oficina de Coordinaciéon General Titulos Certificados y Legalizaciones —
Escuelas de Gestion Oficial.
2. La Divisién Titulos y Certificados — Escuelas de Gestion Privada.

3. Uso del Médulo Titulos

3.1 Acceso al Médulo

Desde la pantalla principal de SIGAEWEB, seleccione la opcidon Titulos para
ingresar al médulo.
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IMAGEN 1
3.2 Gestion del Moédulo

En el Sistema de Gestién Escolar el/la Director/a del Establecimiento gestiona los
permisos a fin de que su usuario sea habilitado para realizar las solicitudes de
emision de titulos, desde el Tro de noviembre del 2023 el Ministerio de Educacion
de la Nacidén implementa un nuevo sistema para que las escuelas emitan los
titulos secundarios y de educacion superior, de manera digital, enmarcado en la
Resolucién CFE N° 440/23.

Si el/la Director/a del Establecimiento aun NO posee usuario para ingresar al
Sistema de Gestidn Escolar, puede crearlo en la Mesa de Orientacidn y Servicios
descargando el formulario de alta en:

https://educacion.santafe.gob.ar/sigaeweb-gestion-de-cuentas-de-usuarios/

Esto le permitird luego solicitar el Cédigo de Autorizacién y PIN necesarios en la

tramitacion de los Titulos.

En este mismo Sistema cualquiera de los usuarios del Establecimiento Educativo
registra los datos inherentes a la Historia Escolar del Alumno.
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El/la Director/a del Establecimiento, realiza una previsualizacién de las Planillas,
validando el contenido de las mismas con el fin de responsabilizarse y dar
conformidad de los datos alli vertidos.

Mediante el mecanismo de autenticacion (usuario, cdédigo y PIN) de este Sistema
solicita digitalmente al Sector de Titulos la impresién de las Planillas
correspondientes.

3.3 Solicitud de Permisos

Al ingresar a este Mbédulo, aparece una ventana donde se realiza la Solicitud de
permisos (Codigo + PIN) para habilitar al usuario del Sistema de Gestién Escolar
del/la Director/a a realizar las solicitudes de impresién de las Planillas (Diplomos +
Certificados Analiticos).

En esta misma ventana podrd visualizar el estado (autorizada/no autorizada) y el
motivo de rechazo (si existiera) del total de solicitudes realizadas por usuarios del
Establecimiento.

Si ha ingresado al Sistema con Usuario y Contrasefia delfla Director/a del
Establecimiento, gestione la Solicitud de permisos; de lo contrario, cierre la
ventana y continGe con las demds opciones del Sistema (imagen 2).

|+ Thmos _— =

Para podar solicitar Is impresidn de un titulo y cartificado analitic, ol diractor dal setablacimianto previamants dabs
tramitar una awtorizacion (Codigo y PIN). Sin |a misma solo se podran visuslizar los datos dz los egresados. NO siendo
posible Iz solicitud de impresidn.

No tiene solicitudes de autorizacidn.

Solicitar permisos

IMAGEN 2

MANUAL DE USUARIO MODULO TITULOS | SIGAEWEB | PAG. 4



Gestionar permisos de usuario para solicitar impresiones

1.

Clic en el boté6n “SOLICITAR”

2. Se abre la siguiente ventana

3.4 Solicitud de Autorizaciéon

| 4 Solicitud Autorizacién

Organismo: | 467 - E.E. TECNICO PROFESIONAL NRO « ¥ |

Apellido:

Nombres: GERARDO

Documento: | [ '|N°:

Domicilio:

Localidad:

Cod. Postal:

E-mail
Personal:

IMAGEN 3

Organismo: seleccionar el Establecimiento correspondiente.

Si el usuario logueado posee permisos para utilizar SIGAEWEB en mds de un
Establecimiento, en la lista desplegable aparecerdn todos alli; caso
contrario, solo aparecerd uno.

Apellido, Nombre, Tipo y N° de Documento del/la Director/a del
Establecimiento.

En este apartado se deberd prestar especial atencion, ya que los datos
aqui ingresados serdn los que se consignardn en el titulo acompafiando la
firma del/de la Director/a.

Domicilio, Localidad y Cédigo Postal: es muy importante ingresar
correctamente estos datos.

Email: Es importante que ingrese el correo electronico personal (email) del
director, es donde recibiré el coédigo de autorizacion y PIN.

Hacer clic en el boton “GUARDAR” de esta ventana (imagen 3).
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Solicitud de Autorizacion en curso

Si la Solicitud gestionada se ha guardado con éxito, aparece la siguiente ventana:

[ oo

o]

Para poder solicitar 2 impresidn de un titulo y certificado analitico, el director del establacimiento previamente dabe
tramitar una sutorizacidn (Codigo y PIN). Sin |z misma sdlo s2 podrdn visuzlzar los datos de los egresados, NO siendo

posible Ia solicitud de imprasidn.
Usuario Escuela Apellido y Nombres Documento Domicilio Postal Estado

Szn Martin 0000 -3000 - | Sclicitada
N cocovez [ 305200 8

Solicitar | Cerrar

IMAGEN 4

- Eliminar Solicitud anterior (Imagen 5)

=> Gestionar una nueva

Para poder soicitar 13§ mpras i6n de un titulo y centificado analitien, &l director del asrablacimientn previaments debe

EMItAr UNE SULOMZECOn lCod-go y PIN). Sin la misma soho s podrén visuslirar los datos ds los egresados, NO siendo
posible la solicitud de impresion.

8 |

Usuario Escuela Apellido y Mombres  Documento Domicilio Postal Estado

WIAN OMET
JUAN, GOMEL

n Martin 0000 -3000

L
i

2- Aceptar L
Solicitar l Cerrar |

IMAGEN 5

Podrd deshacer la solicitud anterior, si no fuera la que corresponde, y gestionar
una nueva. A tal fin:
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El Ministerio de Educacion, a través del Sector de Titulos, evalta los datos de la
Solicitud gestionada y, una vez aprobada ésta, envia por correo electronico
personal el Cédigo de Autorizacién y PIN .Una vez recibido éste, se podrdan realizar
las solicitudes de impresiones.

Importante: Las autoridades de los Establecimientos ante cada cambio de
Director/a, deberan mantener actualizado el Registro de Firmas a través de la
tarjeta correspondiente, ya que se trata de un requisito indispensable en el
otorgamiento del Cédigo de Autorizacion. Ver Anexo.

Solicitud de Autorizacidon Rechazada
En caso de existir otra solicitud en curso, gestionada anteriormente para este

Establecimiento, aparecerd la siguiente ventana:

« solicitud Autorizacion

| Este eskablecimients va posee una sobdtud en oo,

Cerrar

IMAGEN 6

3.5 Datos del Alumno y Registro Historico

A efectos de completar el registro histérico de los Alumnos y agregar datos
personales de los mismos, NO es necesario loguearse con el usuario del/la
Director/a.

Cualquier usuario de SIGAE WEB tiene permisos para realizar la carga de datos. El
usuario del Director/a més Cbédigo de Autorizacién y PIN proporcionados,
dnicamente son requeridos para solicitar la impresién del titulo, luego de
previsualizarlo y habiendo verificado los datos registrados.

El modulo Titulos se divide en tres grandes paneles:
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Area Basqueda
de Alumnos

Egresos HASTA 2009 | | Actualizar | | Solicitar Autorizacidn

Area Resultado de
Basquedas

Apallidos!
Nombres:
Lugar da Nacirmisnte:
Fecha Macimisnto:
I

Area Datos

umno

IMAGEN 6

A| Area Bisqueda

Organisme: | 171 - HORACIO COLOMBER W |
Documsanto: |
spelido: |

Nombres: | J
|

|

A Buscar
Alumno

IMAGEN 7

Para buscar un alumno determinado se pueden utilizar diferentes criterios.

Complete uno o varios campos y haga clic en el botén “BUSCAR".

También podrdn realizarse busquedas por Carrera o por Estado del Titulo

(solicitud de emisién, para imprimir/emitir, impreso/emitido, rechazados, etc.).
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Aclaracioén: Para poder gestionar el Titulo de un Alumno de establecimientos
educativos de nivel medio (Escuela de Educacién Secundaria Orientada, Escuelas
de Educacién Técnico Profesional, Escuelas de Ensefianza Media para Adultos);
este debe haber sido egresado con anterioridad en el Médulo
Matricula/Secciones. Recuerde que antes deberd cargar todas las calificaciones
correspondientes a fin de que las asignaturas se visualicen en el médulo Titulos.

En los Institutos de Educacion Superior, el Alumno se egresa automdaticamente
luego del registro de las notas aprobadas de la totalidad de las materias de la
carrera.

El Resultado de todos los Alumnos encontrados con el/los criterio/s ingresados se

visualizan en el siguiente recuadro.

Bl Area resultados alumnos encontrados

Apellido Nombres Tipo Doc. Nro. Documento Sexo
JULIETA DNI
PRISCILA DNI
Lucia DNI
YULTANA DNI
ANA DNI
LARA DNI
MICAELA DNI
ALLIAMA DMI
ESTEFANIA DNI

MMM MMM MAM| ™M

-

Egresos HASTA 2009 Actualizar Solicitar Autorizacion

IMAGEN 8

Se selecciona el alumno de interés y se muestran los datos registrados en el
SIGAEWEB en la siguiente ventana:

C | Area datos del alumno

Al seleccionar un alumno podrd visualizarlo en este panel (imagen 6).
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Pestana Informacién Personal

m ]
Informacion Personal Datos de Mamioulz

Apalidos: |

Nombres:

Cargar datos

Lugar de Nacimiento:
Fechs Nacimisnic: I |
e |

Observaciones pracefinidas:

Obsarvacionas:

Actualizar

IMAGEN 9

En esta pestana se visualizan los datos personales del Alumno seleccionado,
debiendo registrarse, de modo obligatorio, el lugar de nacimiento, que también
puede cargarse desde Médulo Alumnos [ Informacién General [ Modificar Datos.

En Observaciones Predefinidas podrd elegir algunas de las opciones ofrecidas
desplegando la flecha y de acuerdo a la situacién particular de cada alumno.

De requerir asentar cuestiones particulares no contempladas en las
Observaciones Predefinidas, en el campo Observaciones, es posible agregar un
texto determinado a entera eleccion del Director del Establecimiento Educativo y
sujeto a aprobacién del Sector de Titulos correspondiente.

Pestana Datos de Matricula

En esta pestana se visualiza la historia académica del Alumno.
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Informacidn Personal Datos de Matricula
Duplicado VI 2840/2003 - PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS VI
Matricula

Validez Nacional: Res. Ministerial Nro.: 1534/04 del Ministerio de Educacion, Gendia y Tecnologia de la Nadidn

Facha de Egreso: | 25/02/2014 IFlC'\idlEm:Sd-"!

Solicitudes

Previsualizar

Estade: Sin solicitar | Enviar Solicitud

Libro Matrig Nrew: | 5 Folio Nro.: 13 Inconsistancias: 0

Afio de Promocidn: 2013

Tipo de Copia: Duplicado v Promedios

Guardar | | Eliminar Analitico | Promadio Genaral: .84 I Calcular |
Guardar Promedio |
Agregar Materia | Agregar Calificacion Permitir decimales Cantidad de Materias: 56
Afig Materia Calificacidn Condicién Afie Mes Establecimiento

CIENCIAS NATURALES 3 REGULAR | 2011 FEB | EES. ORIENTADA RO 637 () | () |([@)
CIENCIAS SOCIALES 6 REGULAR | 2 s. oRtEnTADA vRo 637 (B) | () | (@)
DIBUIO TECNICO 7 REGULAR | 2009 s. oRienTADA vRO 637 (B) | () |([@)

Al seleccionar un Alumno, en la Pestafia Datos de Matriculq, el Detalle de Materias
aprobadas que se visualiza es la informacién que estd ya registrada en el

Sistema.

Importante: Establecimientos de Educacién Secundaria Orientada y Educacion

Técnico Profesional:

e En caso de Promociones anteriores a 2009, se generan a través del botdn
Egresos HASTA 2009. Para mds informacién, ©© VER— 3.8 Duplicados, FinEs

y Otras promociones.

Las calificaciones se registran desde SIGAEWEB y/o desde el sistema Mi Escuela
segun corresponda. Le recordamos que la carga de calificaciones depende de la
implementacidn del Sistema Mi Escuela en la institucién educativa.

Importante: Las calificaciones de las materias de ciclos lectivos que constan en
el Sistema de Gestién Escolar (2009 en adelante) deberan cargarse
obligatoriamente desde el mdédulo Secciones o Mi Escuela segun el ciclo lectivo
de ingreso del alumno, antes de los correspondientes movimientos como
promocioén o egreso.

MANUAL DE USUARIO MODULO TiTULOS | SIGAEWEB | PAG. 11




El botén “Agregar Materia” estard habilitado para la carga de materias solo para
solicitar titulos anteriores al 2009, en caso contrario deberd generar un ticket de
consulta solicitando la habilitacion.

Consideraciones al momento de generar los ticket de consulta (botén Agregar
Materia):
e [l ticket debe incluir los arios de estudios que necesita se habiliten, y los
datos personales del alumno.
e Debe incluir el motivo por el cual solicita la habilitacién.

Recordatorio: las calificaciones se ingresan en el Médulo Matricula/Secciones,
Pestaria Materias y en Opciones/Calificaciones, por Materias.
VER— Instructivo Médulo Secciones SIGAEWEB

Escuelas de Ensefianza Media para Adultos E.E.M.P.A.:

En caso de Promociones anteriores a 2009, se generan a través del botén
Egresados hasta 2009.

En caso de Promociones 2009 inclusive y subsiguientes, se confeccionan los titulos
con idéntica modalidad a la utilizada para las escuelas de Educacion Secundaria
Orientada y Educacién Técnico Profesional.

Establecimientos de Nivel Superior:

Los alumnos deben tener registradas las calificaciones de la totalidad de las
materias aprobadas de la Carrera desde las Mesas de Examen registradas en el
mabdulo Materia o, en dltima instancia, en el Registro Histérico (médulo Alumnos).
Las mismas aparecen en el Médulo de Titulos, sin la posibilidad de agregar y/o
realizar cambios. Para modificarlas deberd utilizar el procedimiento con el que
cargd las calificaciones inicialmente.

Recordatorio: en el Nivel Superior un alumno se egresa automaticamente
cuando se finaliza con la carga completa de calificaciones finales aprobadas en
la totalidad de las materias. Es decir, NO se realiza el movimiento Egreso.
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Datos restantes aregistrar en la Pestafia Datos de Matricula:

- Fecha de Egreso: la misma debe coincidir con el Mes y Ao de la Ultima
materia aprobada. En enseffianza Media, serd la detallada en el movimiento
de Egreso. En Educacion Superior, serd la correspondiente a la dltima
materia aprobada cargada.

- Fecha de Emision: se toma del Sistema cuando el titulo efectivamente se
emite, no lo carga el Establecimiento.

- Libro Matriz N°: ingresar el nUmero correspondiente al libro matriz donde se
encuentra registrada la historia académica del Alumno.

- Folio N°: ingresar el nimero correspondiente al folio del libro matriz donde
se encuentra registrada la historia académica del Alumno. Podrd hacerse
separado por un guioén si tiene asociado mas de un libro matriz o folio. Por
ej.. Libro Matriz N°: 33 - 5.

Boton Agregar Materia

A través de este botdn se podrd agregar materias al titulo para los niveles
secundario (Orientado, Técnico y Adulto). Al presionarlo se abrird un formulario
que se divide en dos paneles:

e En el panel inferior (2) se presentan las materias ya disponibles

e En el panel superior (1), en caso de no figurar en el listado, se podrd

incorporar una nueva materia.

-I Cargar nueva

materia
Agregar Nueva Materia
ARo: | 1 v | Nombre: Agregar
Listado de Materias
Afio Nombre
W ASTURIANIA a
CIENCIAS NATURALES 1]
CIENCIAS NATURALES (BIOLOGEA) £]
& CIENCIAS NATURALES (FISICO-QUIMICA @
CIENCIAS SOCIALES a
CIENCIAS SOCIALES (GEOGRAFIA (]
CIENCIAS SOCIALES (HISTORIA) ]
COMPUTACION a
CONTABILIDAD 8 | -

Agregar | Cancelar

Materias
2

disponibles

IMAGEN T1
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En caso de corresponder, deberd tildar las materias que desea agregar en el
Certificado Analitico del alumno y hacer clic en el boton "AGREGAR". Al hacerlo se
visualizard la materia de la siguiente manera (imagen 12).

Haciendo clic en el icono del lGpiz se habilita la carga del resto de los datos
correspondiente a la materia.

Agregar Materia | | Agregar Calificacion | [_] Permitir decimales Cantidad de Materias: 0

Ao Materia Calificacion Condicio Ao Mes Establecimiento

1 CIENCIAS BIOLOGICAS E.E.S. ORIENTADA NRO 340

IMAGEN 12

Por cada Materia seleccionada, los datos a cargar son:

e Cdlificacion: seleccionar la nota obtenida por el Alumno. Para mads
informacién, @ VER — Aclaracion sobre carga correcta de decimales.

e Condicion:ingresar la condicién bajo la que se aprobd la materia.

e Ano:ingresar el afno en que aprobd la materia.

e Mes:ingresar el mes en que se aprobd la materia.

e Establecimiento: se carga el establecimiento propio por defecto pero es
posible modificarlo. En caso de registrarse una materia de otro
establecimiento, deberd dejar constancia de dicha situacién modificando
el nombre del mismo en el analitico. Para hacerlo debera:

1. Hacer clic en el icono @

2. Luego en elicono @
3. Se desplegard una nueva ventana (imagen 15)
a. Si el Establecimiento corresponde a la Provincia, podrd realizar
una bdsqueda por nombre o nimero de establecimiento.
b. Si el Establecimiento es de otra Provincia u otro Pais, es posible
ingresarlo en el Campo “Otros”.
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Nombre: | I T
N | Buscar
w2 | -
Seleccionar Hombre Localidad ~
establecimiento BELGRANO SANTA FE
SANTA
rd
I C. ALFAB. NRO, 2 FELICTA
B o CTRO. EDUC. AGRIC. 2 5/ (5748) CASILDA
: Il o CTRO. P, FORM. BROF. 2 5/N ROSARIO
O 2 ol o: CTRO. P. FORM. BROF. 2 S/N ROSARIO
- , X SAN
[ ) |ng resar otro NGO FALUSTINO SARMIENTO CRISTOBAL
. establecimiento EEIDURRL T RAFAELA
Agregar | | Cerrar
IMAGEN 15

Siempre que se ingrese un Establecimiento diferente al propio se abre la siguiente
ventana, donde se recuerda cudles son los datos adicionales que se deben

ingresar en el campo Observaciones, ubicado en de la Pestaia Informacion

Personal.

RECUERDE: Mencionar en las observaciones de
la pestaié¥za 'Informacion Personal' el Nidhz y aiélzo
de la Disp. de Equivalencias o Acta de Movilidad.

Cerrar

[x]

IMAGEN 16

Una vez que haya cargado las materias podrd utilizar la opcidén “Promedios”
siempre y cuando las calificaciones estdn cargadas de acuerdo a lo especificado
en el apartado Aclaracion sobre carga correcta de decimales.
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Informacion Persanz | Datos de Matricula

Matricula

Vihder Macional: Res. Minsserisl Nro.: 1534/04 del Ministerio de Edueseidn, Clencia y Tecnologis de s Nacidn

(5w Jeedeemsén | || e seskne couar Calcular y guardar
e . [z == promedio

Afio de Promocicn: 2013

Duplicado

Tipo de Copia:

Promedio General: 684 | L..lu.ml

Guardar Promedio |

Agregar Materia ‘ Agregar Calificacion ‘ | Parmitir decimalas Cantidad da Matarias: 56

Calificacion Establecimiento

6 REGULAR | 2011 | FEB | EES. ORIENTADA NRO 637 () @

6 REGULAR | 2010 | MaR | EES. oriEnTADa vRo 637 (B) | (@) (@) B3
7 REGULAR | 2005 | NOV | E.ES. ORIENTADA NRO 637 () | () [5]]

IMAGEN 12

Se recuerda que en los casos donde exista al menos una asignatura calificada

con nota conceptual, NO debe consignarse promedio.

Aclaracidén sobre carga correcta de decimales

En lao carga de los decimales deben encontrarse correctamente cargadas las
notas enteras desde el botén “AGREGAR CALIFICACION”.

Ejemplo de carga correcta:

Calificacién: 6 (seis)
e Valor Numérico 6 (clic en el boton “AGREGAR”)
Luego, tildar la opcién Permitir decimales, posicionarse en la materia a

modificar clic en icono lapiz Z , modificar la nota.

En el campo calificaciones visualizard la nota por ejemplo: 8 (ocho). Luego deberé

posicionarse con el cursor en el casillero blanco e ingresar alli los decimales, por

ejemplo: 33. Para finalizar, haga clic en el icono 8.
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Calificacidnz | 5 (Cinoo) Valor Mumerico: | 5 Agregar
Para una calificacion numeérica, agregar con el sgte. formato: 9{nueve) v &l valor numeérico
en 2l campo correspondienta.

Calificacion Valor Humérico{Dpcional)
£ (Seis) & Fir}
7 (Sietz) 7 o
& {Ocha) ! Fir}
5 (Husve) 5 Fir}
10 (Diez) 10 i
Aprobado Fir}
Homologado o -
Cerrar
IMAGEN 13

items Definidos

Si el Establecimiento posee el registro en el Libro Matriz del ex EGB3 (8vo y 9no),
deberd cargar estos afos como 1° y 2° de la Educaciéon Secundaria Comun. De
otra maneraq, en el Campo Observaciones de la Pestafia Informacién Personal, se
deberd seleccionar de las Observaciones Predefinidas propuestas por Sistema: “El
Alumno ingres6 con Certificado de Educacién General Basica”.

Las posibles condiciones a ingresar de la Materia para Educacién Secundaria son:

Regular Equivalencia PPI Saberes Adquiridos

Libre Plan FinEs: la condicién siempre serd regular

Las posibles calificaciones a ingresar en las Materias son:

Numeérico (de 6 a10)

Exceptuado
Educacidén Secundaria P

Importante: Se podra habilitar la carga de calificaciones conceptuales haciendo
clic en el botén “AGREGAR CALIFICACION”.
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items definidos exclusivos para la carga de TTP (Trayecto Técnico Profesional)

Para el caso de TTP articulado con la modalidad, se origina un Titulo para la
modalidad y otro para el TTP. Los mismos se deben manejar de manera
independiente.

Para el caso de los establecimientos que cuentan con TTP hasta 6to afo y deban
confeccionar los titulos del polimodal; deberdn realizar los siguientes pasos:

Egresar el alumno de 5° afo polimodal, se reflejard asi un “egreso parcial”. Luego,
si el alumno continla el 6° afo, realizar en el mismo el movimiento de Promocion
a 6° ano del TTP. Una vez finalizado dicho ciclo lectivo, se califican las materias de
6° ano desde el Mbédulo Secciones y se realiza el egreso del TTP reflejdndose
estas materias en el médulo de Titulos.

En caso de que el alumno no haya aprobado la totalidad de las materias de
polimodal y continlGe el 6to afio de TTP. Posteriormente, al aprobar las materias de
polimodal, deberé egresar de dicha estructura desde la seccion de 6to afo en la

gue se encuentra activo.

Las materias del TTP Unicamente podrdn ser seleccionadas del listado que figura
dentro de la Plantillg, la cual contiene sbélo las materias registradas en el TTP
desde el Modulo de Gestidon de Carrera del Sistema. NO serd posible agregar una
nueva materia.

La Gnica condicién de cursado admitida es regular.
Si se trata de un TTP articulado con Educacidn Polimodal, en el cual se presentan

espacios en comun en dichas estructuras, los mismos deberdn transcribirse en
ambos titulos.

3.6 Solicitud de Impresién/Emision

El Director del Establecimiento, antes de solicitar la impresién del Titulo, deberé
previsualizar el mismo, con la finalidad de corroborar la informacidn registrada.
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Copia Dupliado + | Casvarn 284042003 - PROCUCCION DE BIENES ¥ SERVICIOE * | Ao de Ectudio Todes Previsuulizur

Brevisuslizar |

Validas Maconal e, Miniswial Hro- 1534/ del Misiteio de Educacios, Dencia ¢ Tecrologie de s bacidn

Fecha de Egresny [ 25j00/01% | Fecha de Emiskin: | Estade: S sobear | Eaviae Solictud |

Lo Matrz e | © | Fobe tim 13 | e
&b da Promecidn: 2013

Tipo de Copias Cuplicado ~

Gasrdar | Eliminar Analiticn |

- Estado del Titulo (y ver el Qi
motivo del rechazo si esta en

pemons | s oincin] ) o e et ese estado)

- Enviar la Solicitud

&R Faters bleomistn -
- Inconsistencias ’ @ ® 8
a B @ m o
@2 @ a
N =]
[ =]
[F= IR T < ]
? @ 8
J REGLUAR | 2003 | WOV | EES GRIEVTADA RO 637 @ A @ O
Lo 5 200 | WOV | EES. ORIENTADA KA 617 A B 8
LE¥SUS EXTRANIERA (INELES) 2905 | WOV | EES ORIENTADA hRO 63T @ @ 8
MATEHATIC & WL EES. ORIENTADA WRC 637 A @ a
——p— & 2003 | WOV | EES. QRIENTADA RRDEIT [F- I - - ]
BN AT 3 REGLLAR 250 | BIC | EES. ORIENTADS KAD 637 B @A & 8

CIEMCIAS SOCIALES » 0 . SR 20 T EES.Ql A, D) 637 F=] ] o
i Descarga de previsualizacion en — el el @aa @

formato PDF
PROVINCIA
(¥ preimpresion Titulapdf -~ Mastrar todo

IMAGEN 17

Debajo del botén “PREVISUALIZAR’, se informa el Estado del Titulo (si estd para
imprimir/emitir, impreso/emitido, solicitud de emision, sin solicitar, etc.).

- Si el estado es Rechazado, se habilita un botén para ver el Motivo del
Rechazo.

- Si existen inconsistencias de datos en la carga, se podréan visualizar
haciendo clic sobre este dato. En la ventana que se abre podra ver en la
columna “Permite imprimir” si puede continuar con el proceso de solicitud
del titulo, en la columna “Detalle” encontrard informacién que le permitird
corregir dicha inconsistencia.

Luego de Previsualizar el Titulo y verificar los datos, estd en condiciones de
solicitar la emisién del mismo.
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Solicitudes

Previsualizar |

Estado: Sin soli @

Inconsistencias: 0

IMAGEN 18

Si la gestidbn se realiza con éxito, ahora el Sistema solicita el Cbddigo de
Autorizacién y PIN del Director.

Se recuerda que el DIRECTOR es el Unico usuario que podrd realizar Solicitudes de

emision.

4 Enviar Solicitud de Impresién E]I
&lumno: » VIRGIMIA MARLA
Documento!

Cédigo de autorizacin:

PIN: 1

[T Datos verificados Solicitar Impresion

Lerrar

IMAGEN 19

Aclaraciones: Si el/la Director/a del Establecimiento ain NO posee usuario para
ingresar al Sistema de Gestidén Escolar, podrd descargar el formulario de alta de
usuario en
https://educacion.santafe.gob.ar/sigaeweb-gestion-de-cuentas-de-usuarios/ ; o
podra solicitarlo en la Mesa de Orientacion y Servicios. Esto le permitira solicitar el
Cédigo de Autorizacion y PIN necesarios en la tramitacion de los Titulos.

3.7 Duplicados, FinEs y Otras Promociones

Desde el mismo Médulo Titulos, se podrdn confeccionar los certificados de
aquellos alumnos que no pueden ser contemplados desde el mdédulo Secciones,
como los Duplicados de promociones 2008 o anteriores, Plan FinEs Primera Linea y
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Titulos de otras promociones que por algdn motivo adn no se han realizado. Solo

las planillas generadas a través de esta aplicacién contardn con el botén Eliminar

Analitico con la funcién que su denominacidn indica.

Cuando se hace clic en el boton “EGRESOS HASTA 2009” , aparece una ventana

donde se ingresa el nimero de documento de la Persona a quien se le

confeccionard el Titulo.

-\
[ SIGAEWER

Versitni3.0.34 Usuarior Titulos @

b [ reuidos: 109 slummos cnconts
Organisma: 637 - E.E.5. ORIENTADA NRO 637 "DOMINGO CULLEN" - 2090537 - 82027 % I | Apellida Nombees Tipe Dec,

Documante:
Apelide: a
Nombres:

o
Pm“.. | er =il Dupicados. FinEsy Otros
Carrera: Todas v]

Estada: Todos v]

NICOLAS EXEQUIEL NI
ROCIO MACARENA DAt
'GERARDO SEBASTIAN DNI
I
1
]
]
I
19

ALBACHTARA
ALOONCHEL

nu:r_\rl lim‘-u'ar| | AweRE

Egresos HASTA 2009 .,

IMAGEN 20

Ingrese el nUmero de documento y haga clic en “BUSCAR".

T

-

ualizar | Solicitar Autorizacion

a. Sila persona se encuentra registrada en la Base de Datos, cargue el
registro de la Persona, haga clic sobre él y luego clic en “ACEPTAR".

b. Sila persona NO se encuentra registrada en la Base de Datos, haga clic en
“ACEPTAR" para ingresarla.

I 2- Clic en buscar

1- Ingrese DNI

Nombres
NICOLAS EXEQUIEL

3- Clic sobre el alumno

Aceptar | Cerrar |

4- Botén aceptar

IMAGEN 21
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Aparece la siguiente ventana, en donde se realiza la carga de los datos
restantes de la Persona y del Titulo en cuestion.

|+ Nuevo Alumno 5

Datos Personales

Tipo

Doc.: N de |
O to:

Apellido: | ocumento
MNombres: |

Lugar |

Nac. Fecha Mac.: |

Sexo:

Datos de Matricula

Fecha ——— Afio TR |

Egreso: = - i Promocicn: bl

Copia: A |

Nro. Plan: | 827 |  Afo Plan: 1990 | | Buscar |

Carreras: | BACHILLER EM CIEMCIAS FISICO MATEMATICAS “| 08

FinEs

Guardar | Cerrar |

IMAGEN 22

Luego de ingresar el NUmero y Afo del Plan de Estudios correspondiente, hacer
clic en “BUSCAR". En Carreras, seleccionar la correcta. En caso de que no aparezca
ninguna Carrera en la lista, se deberd enviar un ticket de consulta.

Si el alumno pertenece a una promocion anterior a 2009 y finalizé por plan FinEs,
tildar la opcion correspondiente. Luego de Guardar, el Alumno aparecerd en el
Modulo de Titulos. Continuar con el registro de la totalidad de asignaturas a través
del boton “AGREGAR MATERIAS".

Si el titulo a otorgar es Plan FinEs (Primera Linea) y el alumno fue matricula del

establecimiento, deberd realizar el siguiente procedimiento para generarlo por
FinEs:

—l
.

Ingresar al médulo Alumnos

Buscar al alumno (por DNI o apellido)

Seleccionar el resultado de la busquedaq, ir a la pestafna Inscripciones
En el campo Estado, seleccionar Baja

o B W N

Hacer clic en el icono A

MANUAL DE USUARIO MODULO TITULOS | SIGAEWEB | PAG. 22



6. En el cuadro que se abre, en Ingreso al sistema Educativo - Otros
programas, marcar la casilla "fines/finestec”, luego presionar el botén

"GUARDAR’

Aclaracioén: Este procedimiento es utilizado para Titulos de Nivel Secundario.
Para Titulos de Nivel Superior no Universitario, ver el apartado siguiente.

Educacion Superior no Universitario Gestion Privada:

Si se desea obtener un titulo duplicado de planes no vigentes o de promociones
anteriores, deberd generar un ticket de consulta. Tipo de Consulta: Otros. Tema:
Otros. Su consulta deberd contener datos personales completos del alumno,
denominacién, nimero y ano del plan de estudios, cohorte y afno de finalizacion

de estudios.

La Direccién de Educacidn Privada cargard el Plan de estudios en Gestidn de
Carreras. El titulo se carga desde Registro Histérico, moédulo Alumnos.

3.8 Copias de Titulos Generados a través de SIGAEWEB

A fin de confeccionar copias de Titulos generados a través del Sistema Federal

via SIGAEWEB antes de la implementacion de los titulos digitales, deberd:

1. Ingresar al médulo, buscar y seleccionar al alumno.

N DE B 105 v| Todos ¥
Solicitudes
Previsualizar
Matricula
Valider Nacionak Res. Ministarial Neo.: 1534/04 del Minsteric de Educseidn, Cancia y Tecnologis de s Naddn Estado: Impr @'
Fecha de Egresar Fechs de Emisiin: | Inconslsiencias: 8
Lisrg Mawiz Nro.: Folio Nro.:
Afip da Promocidn: 2009 Fecha de Qrorgamiento &l aumne? %
Promedios
Promadic Ganerak
Agregar Materia  Agregar Calificacidn Perrntir dezimales Cantidad de Materias: 34
Afio Materia Calificacidn Candicidn Afa Mes Establecimients
2 OLOGL 6 REGULAR 2014 ABR | EE.S, ORIENTADA NRO 637 m] [ﬂ @] E
—
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2. Posicionarse en el titulo ya impreso, pestana Datos de Matricula, luego
hacer clic sobre el botdn denominado “GENERAR COPIA”, el cual detectard
automaticamente el tipo de copia a confeccionar.

3. Se visualizard una nueva ventana denominada Generar Copia del Analitico,
deberd confirmar presionando el boton “SI”

IMAGEN 24

4. Por Ultimo, trdmite el titulo en la forma habitual solicitando la impresion del

mismo.

Alumnos con Pase Superior No Universitario

En los casos de los alumnos con Pase, remitirse al Instructivo Alumnos. Una vez
que el alumno se egrese, es decir, se complete la totalidad de las asignaturas del
Registro Histérico, el mismo se visualizard en el médulo Titulos y su certificado
deberd ser solicitado de manera habitual.

4. Anexo. Modelo de Tarjeta de Registros de Firmas.

U " T,
PROVINCIA DE SANTA FE COORDINACION GENERAL, TITULOS,
/i MINISTERIO DE EDUCACION CERTIFICADOS Y LEGALIZACIONES

Establecimiento i Ne: Nombres y Apellidos completos de Secretario/a. N° DNI.

Localidad | - - | Region: [

Sello aclaratorio de firma Firma. Sello del establecimiento

. N°DNL_ N s i ——Wﬁ ———

Sello del establecimiento

/

o FECHA DE ALTA

" FECHA DE AﬁAﬁﬂ ——— VER ALDORSO —» Imprenta Oficial - Santa Fe
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PROVINCIA DE SANTA FE
MINISTERIO DE EDUCACION

IMAGEN 1: FRENTE IMAGEN 2: DORSO

MANUAL DE USUARIO MODULO TITULOS | SIGAEWEB | PAG. 25



5. Consultas

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

e Sistema de Tickets de Consulta
Tipo de Consulta:
- SIGAEWEB: TITULOS y CERTIFICADOS
Temas:
- Agregar Materias - Habilitacién
- Consultas Generales
- Duplicados, Fines y Otros
- Nuevo PIN - Consultas
- Solicitar Validez Nacional

e Telefonicamente, en la Mesa de Orientacion y Servicios:

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

e Direccién de Privada

Correo electronico spepsuperior_educ@santafe.gov.ar
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