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Instrucciones para solicitar usuarios para el 

SAGE 

 

Solicitud de Clave de Usuario para Equipo 
Directivo, Administrativos y Preceptores 
 

➢ Para poder acceder al  Sistema de Administración de la Gestión Educativa- 

SAGE, a través de  internet, se debe tener un usuario autorizado por el Consejo 

General de Educación, para lo cual se requiere ingresar a la página: 

http://www.entrerios.gov.ar/webpregase/pregase/ 

➢ Ingresar al menú principal. Seleccionar  la opción “Solicitud Usuarios” 



 
 

5 Manual de Uso del SAGE 
 

 

 

Allí aparecerá un formulario en el cual 
debe completar los distintos campos: 

• Documento: colocar DNI personal sin 
puntos ni espacios. 

• Cargo: seleccionar de la lista 
desplegable el cargo correspondiente. 

 

Dependiendo del Cargo que posea, 
deberá completar ciertos campos: 

Si se encuentra activo como Director, Director de Radio, Apoderado Legal, 
Supervisor, Vice-Director, Secretario, Administrativo, Preceptor o Coordinador 
deberá ingresar un CUE; colocándolo en el campo que lo requiere y presionar la tecla 
ENTER. El valor se mostrará debajo. 

Si el CUE previamente colocado no es el correcto, puede cancelar la selección 
oprimiendo el símbolo de la cruz que aparece en el cuadro que contiene el CUE 
ingresado. 

Cabe destacar que los agentes que posean el cargo Director de Radio o Supervisor 
podrán cargar más de un CUE, uno a la vez siguiendo el mismo procedimiento antes 
explicado, los mismos se irán listandoconsecutivamente. 

El sistema validará que el CUE ingresado exista, así como también, que la persona 
pertenezca al grupo de Directivos: 

 

Una vez finalizada la carga del formulario como Directivo, se generará una planilla 

“Solicitud de Usuario”, la cual contendrá los datos antes ingresados. Esta debe ser 
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impresa, firmada y sellada como lo indica la misma, para luego, enviar a Dirección de 

Informática y Sistemas vía fax a partir de las 13hs al 0343-4209304 o vía e-mail a 

pregasecge@hotmail.es 

 

 

 

 

mailto:pregasecge@hotmail.es
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Solicitud de Clave de Usuario Docente y NO 
Docente 
 

 Docente 
 

Para este caso, deberá completar el Nº de Registro del Título. Es el número que 

proporciona la Dirección de Recursos Humanos en el momento en que se registra un  

título. En caso de no poseerlo deberá solicitarlo en dicha Dirección. Es de importancia 

mencionarqueelnúmerodeFolionodeberáingresarse. 

 

Se comprobará que el Título pertenezca al DNI ingresado. 

 

Nota: Si usted ya posee una cuenta, el sistema no le permitirá solicitar otra.  

          En tal caso, comunicarse vía telefónica con ésta Dirección. 

Si  olvido  su  contraseña,  seleccione  la  opción  “¿Olvidó  su  contraseña?” en la 

ventana Ingresar. 
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Luego de completar el formulario como Docente, se mostrará en pantalla un mensaje 

confirmando que se envió satisfactoriamente su usuario y contraseña, al correo 

ingresado. 

 

 

 Personal No Docente 
En caso de ser personal NO docente solo deberá ingresar su documento, 

seleccionar su cargo correspondiente y correo electrónico personal,se mostrará 

en pantalla un mensaje confirmando que se envió satisfactoriamente su usuario y 

contraseña al correo ingresado. 
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Es de importancia mencionar que el sistema comprobará que usted haya completado 

todos los campos y validará si el DNI y el correo tienen el formato correcto, de no ser 

así los campos aparecerán con un borde rojo. Una vez validado, el borde del campo 

se tornará a un color verde. 

 

 

 

 

En su cuenta de Correo electrónico (Bandeja de Entrada, Correo no Deseado o 

Spam), recibirá un mensaje con los datos correspondientes a su Usuario y 

contraseña para poder ingresar al sistema SAGE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Cabe mencionar, que dicha solicitud será otorgada si usted se encuentra 

activo desempeñándose en el cargo que declara con anterioridad. 
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Ingreso al Sistema 

➢ Acceder al Sistema de Administración de la Gestión Educativa- SAGE,     a 
través de Internet    http://www.entrerios.gov.ar/webpregase/ 

➢ Registrar  Documento,  usuario y contraseña brindados  por  la Dirección de 
Informática y Sistemas-(SAGE). 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Mensajes y Avisos importantes 
Cuando ingresa al Sistema con su DNI, USUARIO Y CONTRASEÑA recibirá 
mensajes y avisos según el cargo que usted posea.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.entrerios.gov.ar/webpregase/
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Legajo Único Institucional (L.U.I) 

 

Ingresando al menú principal, por el L.U.I. (Legajo Único Institucional), se 
desplegazarán los siguientes sub-módulos: 

 

 

Organizaciones 
Ingresar al menú por el L.U.I (Legajo Único Institucional), desplazarse al sub-
módulo llamado  Organizaciones, como se observa en la siguiente imagen: 

 

Aquí aparecerán los datos de su organización en un renglón, donde al hacer doble 
clic sobre el mismo, aparecerán las pestañas que se detallan a continuación: 
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Organización 

 Presenta los datos del Establecimiento Educativo. 

 

 

Sub-Organizaciones  
En este Sub-módulo se encuentran datos sobre las sub organizaciones con las que 

cuenta el establecimiento seleccionado. 

Si se selecciona una de las opciones (en un nivel educativo) accederá a los Datos de 

la Sub- Organización elegida. 

Dentro de la cual encontraremos la sub-pestaña Datos de Sub-organizaciones la 

cual permite visualizar los datos de la sub organización previamente seleccionada. 
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POF/PON 
En la pestaña POF (Planta Orgánica Funcional) / PON (Planta Orgánica Nominal) se 

encuentra la información referida al personal con el que cuenta el establecimiento, 

dividido según el cargo que ocupa cada uno, como así también las plazas vacías y 

las horas divididas por año y división; como se detallan a continuación: 

 

Directivos 
Esta sub pestaña permite visualizar los cargos docentes del Equipo Directivo, que se 
encuentran activos y en licencias. 

Administrativos 
Muestra los cargos no docentes, es decir administrativos, obrero y maestranza, 
servicios auxiliares, Desempeños de Afectación/Adscripción,  agentes que se 
encuentren en cambio de Funciones. 

Docentes 
Muestra los cargos  docentes  con sus respectivos  agentes  activos y en licencia. 

Profesores 
Muestra listado de cargo “Profesor”, con sus respectivos agentes activos y en licencia. 
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Aquí podrá acceder al Legajo Único Personal de algún agente, haciendo clic sobre el 

DNI del que se desee, y al presionar sobre el campo “cargo”, se abrirá una nueva 

ventana en la que se detalla la historia de la plaza seleccionada, como así también el 

estado de cada uno de sus ocupantes. 

 

 

 

 

Horas por Año y División 

Detalla las carreras con los cursos activos con que cuenta la organización, divididos 

por año, división y turno. Al presionar sobre la división se muestran las plazas con las 

asignaturas, los datos del agente que la ocupa y el estado en que se encuentra el 

mismo. 

Plazas Vacías 

Al presionar sobre este sub-pestaña, aparecen las plazas habilitadas a la fecha que 

no se encuentran ocupadas. 

Divisiones Activas  

En esta sección se encuentra el listado de cursos abiertos conque cuenta la 

organización, divididos por nivel, año, división y turno. 

POF Completa  

Muestra la Planta Orgánica del Establecimiento,  plazas y agentes que la ocupan. 

Estructura Organización  

Muestra la Planta Orgánica Funcional, detallando todas las plazas activas con que 

cuenta la institución, tanto plazas ocupadas como vacías. 
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Plazas 
 
Al ingresar a ésta pestaña se puede observar en detalle las plazas con que cuenta la 

institución.  

Para obtener información sobre una plaza específica se coloca el número en Plaza, presiona 

la tecla “Enter” y se filtrará automáticamente. Al hacer doble clic sobre los datos de la plaza, 

se desplegará un formulario con información de la plaza seleccionada. 

✓ Plazas Actuales: Muestra todas las Plazas que se encuentran abiertas en la 

organización al momento de la consulta. 

✓ Plazas Históricas: detalla las plazas del establecimiento que se encuentran 

cerradas en la actualidad. 

En estas dos sub-pestañas puede observar el botón Detalle de Plazas, el mismo muestra 

la información sobre todos los agentes cargados en ella con sus respectivos estados. 
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Recibos de Sueldo- Informe de Recibos 
Metodología para rendir pago de haberes a partir del mes de septiembre/2016; en 

virtud de la aplicación del Decreto 3793/14 MEHF que establece el sistema de 

expedición digital de recibos desde el mes de Junio/16 y del Oficio n°93/16 del 

Tribunal de Cuentas donde imparten instrucciones sobre la nueva modalidad 

renditiva. 

En virtud de ello, el personal directivo de cada establecimiento deberá efectuar las 

rendiciones de haberes conforme al presente instructivo. 
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Reubicaciones 
 

Esta sección permite ubicar a cada docente en la división que se desempeña en el 
presente año lectivo, dentro de la Institución Educativa de Nivel Inicial y Primario. 

Hacer clic en la pestaña reubicaciones, completar con la fecha a reubicar, presionar 
“continuar”. 

Luego aparecerá la siguiente pantalla con dos columnas en una muestra las 
divisiones del establecimiento y en la otra los docentes. 

Ubicar el cursor sobre el cuadrito que contiene el agente, presionar el botón izquierdo 
del mouse y sin soltar dicho botón mover el agente hasta ubicarlo en el cuadrito de 
año y división correspondiente según la reubicación que planea realizar. Repetir la 
operación hasta que en la columna de agentes no quede ninguno. 

 

En caso de equivocarse se puede sacar el agente del cuadro ubicado haciendo clic 
en el botón rojo con una X en el medio. Por último, en la parte inferior de la ventana 
presionar el botón reubicar. Luego de unos segundos aparece un cartel indicando 
que la operación ha sido realizada exitosamente. 

En caso de reconversión de divisiones, se debe ubicar al docente en la división 
anterior, y luego de grabar la reubicación por sistema, enviar nota a ésta Dirección  
solicitando cambio de denominación de la división. 
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Conceptos 
 

Mediante esta pestaña el Equipo Directivo del Establecimiento Educativo podrá 
realizar la carga de los Conceptos del personal docente. 

Para efectuar la carga del Concepto, deberá ingresar por cada docente haciendo 
doble clic sobre el mismo y aparecerá el Formulario de carga de Puntajes y 
Conceptos, explicado a continuación. 

 

 

Al hacer clic en esta pestaña se puede consultar, pasar a Excel e imprimir el listado 
de puntos y conceptos de la totalidad de agentes del establecimiento. Los cuales se 
encuentran agrupados por año lectivo. Dicha carga de los Coceptos Docentes 
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tambien podra efectuarse por el Legajo Unico Personal- Antecedentes- Conceptos 
Docentes. 

 

Convivencia Escolar  
 

Esta pestaña permite que cada Establecimiento Educativo pueda adjuntar su Acta de 

Acuerdo Escolar de Convivencia, para realizarlo debe ingresar  a la sub-pestaña 

A.E.Convivencia.  

Al presionar sobre el signo +, que se encuentra en la parte derecha superior de la 

pantalla, se despliega  una ventana que permite  adjuntar  el “Acta Escolar de 

Convivencia”,  para finalizar presionar el botón “OK”. 
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Aprobación de Titularización 
 

Los Directivos de las Instituciones Educativas serán los encargados de efectuar la 

autorización de las horas y/o cargos a titularizar controlando los datos cargados 

anteriormente por el Docente. 

Mediante el módulo “Aprobación Titularización” que se encuentra dentro del L.U.I 

del menú principal. 

 

 

 

Aquí aparecerán los siguientes sub-módulos: 

 

 

Escuelas-Titularizaciones 

Mediante esta opción el directivo podrá visualizar el listado con todas las horas y/o 

cargos a Titularizar, donde debe realizar “doble clic” sobre el cual desea verificar 

seleccionando la opción correspondiente: Aprobado o Rechazado por Escuela; como 
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así también podrá modificar los datos que crea necesarios y por último presionar 

 

 

 
 

 

 

Luego la Dirección de Nivel de Escuelas Secundarias  del Consejo General de 

Educación, evaluará si se cumplimentan los requisitos de ingreso y antigüedad 

establecida, competencia de título, reubicación a través del Sistema de la 

Administración de la Gestión Educativa (SAGE), para que Jurado de Concursos del 

CGE proceda  a validarlos brindando anuencia o excluyendo según corresponda, 

efectuando su adjudicación en acto público por Departamento. 
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Verificar reclamos de los Docentes 

Aquí el directivo de cada institución educativa, recibirá todos los reclamos efectuados 

por los docentes de esta institución; pudiendo controlar y si es necesario modificar 

todos los datos que crea necesario; una vez efectuado este control podrá seleccionar 

la opción que le corresponda Aprobado o Rechazado por Escuela.  

 

 
 

 

Luego Jurado de Concursos del Consejo General de Educación, evaluará si se 

cumplimentan los requisitos de ingreso y antigüedad establecida, competencia de 

título, reubicación a través del Sistema de la Administración de la Gestión Educativa 

(SAGE), procediendo a validarlos brindando anuencia o excluyendo según 

corresponda, efectuando su adjudicación en acto público por Departamento. 
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Legajo Único Personal (L.U.P) 

 

Legajo Agentes 
 

Al ingresar a esta pantalla podrá visualizar todo el personal docente de su 

Establecimiento Educativo. En caso que se prefiera ver el legajo de algún agente en 

particular, podrá filtrarlo colocando algún dato del mismo, como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

De ésta manera, al realizar un doble clic sobre el nombre del agente filtrado, lo llevará 

a su legajo donde podrá acceder a las siguientes pestañas: 



 
 

24 Manual de Uso del SAGE 
 

 

 

 

Servicios 
Permite observar los servicios actuales del agente previamente seleccionado, 
mostrando las siguientes sub-pestañas: 

✓ Servicios Actuales 
 

Esta pestaña ofrece en pantalla los Servicios Actuales del agente.   

 

Si presiona sobre ubicado a la izquierda del servicio tendrá la posibilidad de 

observar los sub-servicios perteneciente a la plaza indicada, lo cual le dará la 

posibilidad de visualizar la historia del agente en la plaza, como lo muestra la 

imagenanterior. 

 

http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=servicios_actuales
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✓ Servicios a Fecha 
 

Mediante esta opción podrá filtrar los servicios del agente seleccionado de acuerdo a 

la fecha que desea realizar la búsqueda. 

 

 

Como se muestra en la imagen anterior, deberá ingresar la fecha del servicio que 

necesita filtrar y luego presionar enviar, inmediatamente podrá visualizar el servicio 

requerido a la fecha ingresada. 

 

✓ Servicios Históricos 
 

Por medio de esta pestaña se podrá visualizar la historia de los servicios del agente 

http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=servicios_a_fecha
http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=servicios_historicos
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en  cada una de las instituciones donde se ha desempeñado. 

 

 

 

 

Antigüedades 
 

Mediante esta opción se podrá visualizar la antigüedad del agente según su servicio: 
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Datos Personales 
 

Esta pestaña muestra información referida a los datos del agente, a la cual se puede 

acceder mediante las sub-pestañas Datos del agente, Familiares, Embargos, 

Afiliaciones y Adherentes. 
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✓ Datos del Agente 
 

 

 

 

 

 

 

✓ Familiares 

Seleccionando la sub-pestaña  se observará los familiares ingresados en el 
sistema. En caso de tener que ingresar un nuevo integrante del grupo familiar, 
presionar sobre el signo “+” y completar el formulario con los datos requeridos, luego 
presionar “Grabar”.  
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✓ Familia DJ 
 

Muestra en pantalla la Declaración Jurada con los familiares declarados por el agente 
previamente seleccionado: 
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✓ Afiliaciones 
Si se selecciona ésta  sub-pestaña, podrá visualizar la/s afiliación/es que posee el 
agente. 

 

✓ Agentes Modificar datos 
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Se solicita la actualización de los datos personales de cada docente y no docente que 

cumpla funciones en su Establecimiento Educativo, mediante la opción “Agentes 

modificar datos”.  

 

 
 

 

 

 

 

Liquidaciones 
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✓ Reclamos 
 

 

Mediante esta pestaña el docente podrá efectuar cualquier tipo de reclamo que desee 

elevar a la Dirección de Liquidaciones del CGE. Los cuales si obtienen una respuesta 

por el liquidador correspondiente a su establecimiento, serán visualizados en la 

pestaña “ Consultar Reclamo”. 

 

 

✓ Traslado por Kilómetros 
 

Mediante esta pestaña podrá realizar la carga de traslado por kilómetros si el agente 

lo solicita. 

 

Consiste en completar el formulario de Declaración Jurada de Compensación de 

Gastos por Traslado Docente y no Docente. 

 De forma manual: el docente deberá completar el formulario y dirigírselo al 

Establecimiento al cual pertenece. El directivo del mismo debe verificar los 

datos y avalarlo con su firma y sello. 

 Vía Internet:el formulario será ingresado al SAGE por el personal autorizado. 
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El formulario con los datos y firmas correspondientes se deberá enviar a la Dirección 

Departamental de Escuelas para su autorización. 

El agente autorizado de la Dirección Departamental de Escuelas deberá aprobar (y 

en caso de corresponder ingresar) el trámite en el sistema SAGE. 
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Como se muestra en la imagen, figura un ícono con el signo el cual llevará    
al formulario a cargar por el personal del Equipo Directivo y/o Personal autorizado de 
la Dirección Departamental deEscuelas. 

 

Cómo completar el formulario 

 

Datos a completar 

• Sub organización: Se debe seleccionar en el buscador CUE y sub 
organización en la cual se desempeña el agente. 

• Domicilio de residencia: domicilio actual del agente. 

• Localidad: se debe seleccionar en el buscador la localidad correspondiente. 

• Se paga por: este campo se debe modificar solo en caso de afectación 
indicando el servicio origen del agente (Docente/ No Docente). Por defecto el 
sistema selecciona la opción Según elServicio. 

• Distancias: Debe indicar la cantidad de kilómetros detallados por días, 
distancias recorridas de ida y devuelta. 

• Observaciones: Campo habilitado en caso que se necesita realizar alguna 
aclaración. 
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Para finalizar se debe presionar el ícono, se verificarán los datos y luego 
clic en el botón “Grabar”. 

 

 

Cómo validar el trámite: 

Para validar el trámite de traslado, personal autorizado debe presionar sobre el ícono 
“Validación”. 

 

Modificaciones  en la  Cantidad de Kilómetros o Días Trasladados: 

En el caso que el agente modifique los días o cantidad de kilómetros se deberá 
realizar la baja del traslado ingresado, en la opción Dar de Baja y cargar un nuevo 
formulario de traslado. 
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✓ Cuentas de Liquidación 
 

Para ingresar una nueva Cuenta Bancaria a un agente se debe ingresar a la pestaña 

liquidaciones, luego presionar sobre Cuentas de liquidación, ir al botón : 

 

 

Aquí se desplegará el formulario con los siguientes datos a completar: 

Sucursal Bancaria: seleccionar la sucursal elegida por el agente de acuerdo a su 
localidad. 

Calle: indicar domicilio actual del agente; como así también, número, piso, Dpto. 

Localidad: se debe seleccionar desde el buscador. 

Por último seleccionar sobre el icono  Guardar. 
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Luego se debe imprimir el formulario, el cual será entregado al agente solicitante 
quien deberá concurrir a la sucursal bancaria seleccionada con la documentación 
solicitada. 
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Antecedentes 

✓ Conceptos Docente 
 

Al ingresar por el modulo L.U.P (Legajo Único Personal), a través del sub-modulo 
Legajo Agentes, y aquí lo llevará al listado con todos los docentes de su Institución 
educativa.  

 

Para ingresar al legajo del personal que desea cargar su Concepto Docente, deberá 
colocar algún dato que conozca del mismo y efectuar doble clic sobre el dato filtrado, 
como muestra la siguiente imagen: 

 

 

Al realizar doble clic sobre el docente seleccionado, deberá acceder a la pestaña 
“Antecedentes” y luego a “Conceptos del año que desea cargar”. 

Aquí aparecerá en pantalla un listado con todos los servicios desempeñados por el 
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docente seleccionado, donde mediante un doble clic sobre cada uno accederá al 
Formulario de carga de Puntos y Conceptos.  

 

 
 
 
Como se observa en el formulario anterior, aparecerán grabados los siguientes datos: 

✓ Agente: muestra el nombre y apellido del agente seleccionado. 

✓ Situacion de revista: muestra la situación de revista en la cual se encontraba 

el agente desempeñándose en el ciclo lectivo a conceptuar. 

✓ Tipo de función: muestra el tipo de cargo que presenta el agente, es decir: 

- Cargo Inicial: corresponde a cargos de: Maestro- Profesor- 

Bibliotecario- Preceptor-  Asesor Pedagogico, entre otros. 

- Cargo deConducción: corresponde a: Supervisor- Director- Vice 

Director- Rector- VicerRector- Regente- Secretarios, entre otros. 

✓ Días Trabajados: aparecen automáticamente grabados los días trabajados 

por el agente seleccionado en el ciclo lectivo a conceptuar. 

✓ Año lectivo: muestra el año lectivo que está habilitado para la carga de 
conceptos. 
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Es de importancia mencionar, que se habilita la carga del concepto al personal que 
poseea tiempo mínimo de desempeño en los siguientes cargos: 

Cargos iniciales: 

- Titulares: un mínimo de 90 días desempeñados. 

- Suplentes: un mínimo de 45 días desempeñados. 

Cargos de Conducción: un mínimo de 90 días desempeñados. 

 

Atención: 

En el Formulario de carga de Puntos y Conceptos  anterior solo deberá completar 
colocando el valor numérico del puntaje que le corresponda al docente seleccionado; 
y automáticamente aparecerá el concepto que corresponde a este punto según la 
siguiente escala de valoración: 

100 puntos……….. Sobresaliente 

99 a 80 puntos…….Muy bueno 

79 a 60 puntos…….Bueno 

59 a 40 puntos…….Regular 

Menos de 39 puntos…… Deficiente 

 

Además posee un cuadro por si cree necesario colocar alguna Observación. 

Una vez finalizada la carga de los datos antes mencionados, deberá presionar sobre 

el icono  para efectuar el grabado de los mismos; los cuales podrán ser 
visualizados en la parte derecha del listado de todo el personal docente, como 
muestra la siguiente imagen: 
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Sueldo Personal 
 

Consulta e impresión del Recibo de Haberes 
 

Dirigirse al Módulo Legajo Único Personal (L.U.P) y hacer clic en el sub-módulo 

“Sueldo Personal”.  

 

 

 

 

Presionar sobre el ícono “Recibos De Sueldo”. El sistema mostrará en pantalla los 

recibos que posee el agente, presionar sobre el botón , el sistema 

devolverá en pantalla el Recibo de Sueldo del mes seleccionado en archivo PDF, el 

cual podrá ser impreso o descarcago a la PC para ser almacenado. 
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Inscripción Concursos 
 

Es de importancia mencionar que cada Docente debe solicitar “Clave de usuario 
Docente” en caso que no la posea, para efectuar dicha Titularizacion on-line. 

El cual debe ingresar al módulo L.U.P dentro del menú principal del sistema SAGE; 
accediendo  al sub-modulo “Inscripción Concursos” para realizar dicha 
Titularizacion o Reclamo en caso que no le aparezcan las horas que desea Titularizar 

 

En cuanto, al personal del Equipo Directivo, tiene acceso a gestionar la Titularización 
de sus propias horas cátedras como así también la de los Docentes que no posean 
clave del SAGE como docentes.   
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Al ingresar por el módulo “Titularización de sus propias horas” se 

desplegará un listado con las horas cátedras vacantes y/o cargos iniciales de Planta 

permanente de las Instituciones Educativas donde se desempeña. 

 

En el listado anterior podrá ingresar a las horas y/o cargos que desea Titularizar, 
realizando un “doble clic” sobre el mismo y se desplegará un formulario con los datos 
a completar, como muestra la siguiente imagen: 

 

•  TÍTULO VALORADO: figuraran los títulos con los que cuenta el docente y  que fueron 
debidamente registrados en la Dirección Recursos Humanos del Consejo General De 
Educación. Se debe seleccionar el correspondiente para estas horas o cargo a Titularizar. 

•  TIPO TÍTULO: se deberá seleccionar la opción correspondiente: Docente- habilitante 
osupletorio. 

• DOCUMENTACIÓN AL MOMENTO DE ADJUDICACIÓN: se deberá seleccionar la opción 
correspondiente:  Credencial de puntajes o por antecedentes 

•  PUNTAJE: se debe completar con valor numérico que figura en su credencial y carácter de 



 
 

45 Manual de Uso del SAGE 
 

 

Titulo; en caso de concursar como Artículo 80 o por Proyectos deberá colocar “0”(Cero). 

• OBSERVACIÓN: si desea agregar alguna  aclaración lo podrá efectuar dentro de  
estecampo. 

Una vez ingresada la información solicitada, presionar el botón . 

 

 

 

Reclamos de sus propias Horas 
Mediante este módulo el personal del Equipo Directivo podrá formalizar el reclamo de 
las propias horas que desea Titularizar;  ya sean por no encontrar en el listado 
anterior las horas, por reubicación de las horas de secundaria, error en su situación 
de revista o en ID/N° de la plaza; completando la siguiente planilla: 

 

Donde debe completar los datos solicitados: 

▪ Motivos del Reclamo: debe seleccionar la opción correspondiente al motivo de su 
reclamo. 

▪ Descripciones: este campo permite cargar los comentarios que desea realizar. 

Es de importancia mencionar que los datos que contienen el símbolo Son datos 

requeridos/ obligatorios; es decir que se deben completar sin excepción, de lo 

contrario no se guardarán los datos cargados. 

Como así también cabe destacar que la información que usted como Docente 

ingresa,  es con carácter de  Declaración Jurada. 
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▪ Por último . 

 

Dicho reclamo será recibido por el Directivo correspondiente a su Institución 
Educativa; el cual verificará todos los datos y en caso de ser necesario, elevando el 
mismo a la Dirección de Nivel correspondiente. 

Las Direcciones de Educación Secundaria, de Educación Técnico Profesional y de 
Jóvenes yAdultos del CGE, contestarán en qué estado se encuentra una vez 
verificado el encuadre  en el régimen de Incompatibilidad y pertenencia a la planta 
permanente de las horas cátedras o cargos iniciales y reubicación a través del 
sistema SAGE. 

 

 

Legajo Único de Alumnos (L.U.A) 

El módulo L.U.A (Legajo Único Alumnos) del menú principal tendrá acceso a los 
siguientes sub-módulos: 

 

 

 

Legajo Alumnos 
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Al ingresar por este Sub-módulo usted podrá realizar la Carga de los Datos 

Personales de los alumnos que asisten por primera vez a un Establecimiento 

Educativo, como así  también de aquellos alumnos que provengan de otra 

provincia o País. 

Al presionar sobre el icono              , que se encuentra en la parte superior e inferior 

de la pantalla (como se señala en la siguiente imagen), y así aparecerá un formulario 

a completar con los datos personales de cada alumno. 
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Por último, deberá presionar el icono  para Grabar los datos ingresados. 

El sistema volverá automáticamente al listado de alumnos de la Escuela. 

 

 

Grilla de búsqueda o filtrado de Alumnos 

Es de importancia mencionar que todos los campos que contengan este símbolo    son  
datos requeridos/obligatorios, es decir que se deben completar sin excepción, de no ser así 
el sistema no permitirá guardar los cambios. 
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En caso que se desee realizar la búsqueda de algún alumno determinado; tendrá la 
posibilidad de seleccionar el mismo en el listado antes mencionado o puede filtrar los 
mismos ingresando valores en los casilleros superiores de la grilla, como muestra la 
imagen a continuación. 

 

 

Al realizar un doble “clic” sobre el registro seleccionado, el sistema lo llevará a la 

siguiente pantalla, donde podrá acceder a la información personal del alumno. 

Los tabuladores le permiten ingresar a los Datos Personales, Datos Escolares y los 

Servicios del estudiante. 

 

 

 

 

Datos Personales del Alumno 
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✓ Datos Personales del Alumno: muestra los Datos personales del alumno los 

cuales pueden ser modificados o actualizados mediante el ícono (presionar  
sobre  el  mismo para que se habiliten los campos). 

✓ Datos de la Familia del Alumno: permite realizar la carga de los Datos 
Personales del Familiar responsable o Tutor del alumno seleccionado, para lo 

que deberá presionar el icono  y completar dichos datos del 

Familiar, grabando los mismos presionando . 

Quedando registrado de la siguiente manera: 

 

 

Datos Escolares de los Alumnos 
Historial del Alumnado: esta pantalla permite visualizar, en una lectura más rápida, 
los datos personales del alumno seleccionado, curso y división y el año lectivo en 
cual fue inscripto el mismo. 

Al presionar sobre el icono se abrirá un detalle con todos los movimientos 
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realizados por el alumno en su carrera escolar. 

 

Datos de Servicios Escolares de los Alumnos 
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OPERACIONES CON ALUMNOS 

 
 

Este módulo le permitirá realizar todas las actualizaciones de los Alumnos que 
asisten a un Establecimiento Educativo. 

 

El cual presentará en pantalla el establecimiento educativo que posea a cargo, en 
caso de presentar más de una institución a cargo, deberá colocar el CUE  o bien 
filtrar por el nombre con la cual desea gestionar. 

 

Hacer doble “clic” sobre el nombre del Establecimiento y allí aparecerán los diferentes 
niveles que contiene esta Institución; donde deberá seleccionar el Nivel que desea 
actualizar. 
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Se mostrarán las siguientes pestañas: 

 

 

Preinscripciones 
Permite realizar la carga de aquellos alumnos que estén Pre-Inscriptos en su 
Institución Educativa. 

Cabe destacar que sólo se deben pre inscribir aquellos alumnos que se ingresan por 
primera vez al SAGE ya sea de nivel inicial, modalidad Jóvenes y Adultos como así 
también al Sistema Educativo de la Provincia de Entre Ríos; es decir, que para 
aquellos estudiantes que vengan de otra Provincia/País deberán cargar su legajo 
personal con todos sus datos y luego ser preinscriptos en esta pestaña. 

Para efectuar dicha pre inscripción presionar sobre “Nueva Pre- inscripción” en la 
parte derecha inferior de la pantalla, y allí aparecerá el siguiente formulario a 
completar con los datos del Alumno Pre-inscripto: 
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Por último presione . 

Al realizar cada actualización el sistema mostrará en la pantalla el siguiente mensaje: 

 

Una vez cargado el/los alumno/s pre-inscriptos y confirmada la asistencia en su 
Institución, debe cambiar el estado del mismo seleccionando dicho alumno, 
accediendo por el botón “Cambia   Estado”   que   se   encuentra   en   la   parte   
inferior   derecha   de   la pantalla. 

 

Luego debe seleccionar el estado en el que se encuentre el alumno (en espera, 

aceptado o cancelado), presionar   , y así se visualizará en pantalla el nuevo 
estado del alumno pre-inscripto como muestra la imagen: 
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Una vez aceptada la preinscripción inicial, deberá cargarlo en su respectivo curso, 
como se explica a continuación en Armado de nuevos cursos. 

Armado de nuevos cursos 
Mediante esta pestaña podrá armar los cursos activos en su Institución, con todos los 
alumnos que conforman al mismo. 

En primer momento debe seleccionar el curso a preparar, presionar  y así 
aparecerá el listado de alumnos donde debe tildar el    con los alumnos que 
conformarán el curso antes elegido, por último presione  

 

Aparecerá este mensaje confirmando la creación del curso: 
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Cambio de División 
Permite realizar el cambio de división de un alumno en un respectivo curso. 

En primer lugar se debe seleccionar (mediante “doble clic”) el curso donde asiste este 
alumno y luego debe indicar el curso destino; es decir al cual se cambia, apareciendo 
como opciones solo las alternativas de las demás divisiones de ese curso antes 
escogido. 

 

 

Presione            . Y así aparecerá el listado con los alumnos donde debe tildar el 
ícono con el/los alumno/s que modifican la división a la cual asisten, en su Institución 
Educativa. 
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Finalización de Cursado 
Al ingresar por esta pestaña podrá modificar el estado en que se encuentra el 
alumnado en su Institución educativa; es decir todos aquellos estudiantes que hayan 
quedado en estado “Cursando” Ciclos Lectivos anterior al actual, deberán ser 
actualizados de la siguiente manera: 

✓ Seleccione el curso en el que quedaron cursando dichos alumnos en años 
lectivos anteriores. 

✓ Luego indique como han concluido el cursado, seleccionando la opcion 
correspondiente. 

 

✓ Luego presione “Continuar” y así lo llevará al listado de todos los alumnos 
cargados en la división seleccionada anteriormente. Por último presione 
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Pases 
Permite realizar los pases de los alumnos de un Establecimiento Educativo hacia 
otro. 

Al ingresar por esta pestaña podrá realizar los siguientes movimientos: 

 

 

✓ Solicitud de Pases 
Esta sub-pestaña permite solicitar el pase de un alumno al establecimiento donde se 
encuentre inscripto actualmente el mismo. 

Para efectuar dicho pedido debe presionar sobre la opción “Nuevo Pedido de Pase”, 
que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla, luego coloque el Número 
de documento del alumno, el curso y año que desea solicitar el pase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

59 Manual de Uso del SAGE 
 

 

Al presionar Grabar aparecerá  

automáticamente en la pantalla el 

siguiente mensaje enviado por el sistema 
SAGE; confirmando la solicitud generada. 

 

 

Y así quedará el registro del pase solicitado a la escuela origen; como se observa en 
la imagen anterior. 

Para confirmar el envio de dicha solicitud debe tildar sobre el icono  y luego 

presionar que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Quedando 
en la estado del pase: Pendiente Origen.  

 

Es de importancia mencionar que el sistema 
detecta si se está solicitando el pase de un alumno 
en cursos  no correlativos. 

 

 

Como por ejemplo, si se solicita el pase de un alumno para 3° año del nivel primario, 
y el mismo se encuentra en 1° año de otra escuela primaria; deberá comunicarse 
telefónicamente con el otro establecimiento solicitando que actualicen el estado del 
mencionado alumno en cuestión, o bien solicitar el pase para 2° año; y luego cargarlo 
en el curso actual del  mismo. 

 

El Establecimiento Origen, es decir donde se encuentra actualmente el alumno 
inscripto, recibirá el siguiente mensaje de aviso de la solicitud pendiente de pases 
generada por el Establecimiento destino de dicho alumno. 
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✓ Autorización de Pases 
Podrá ingresar a esta sub-pestaña para indicar si desea autorizar o rechazar el pase 
recibido desde el establecimiento destino. Previamente debe seleccionar el alumno 
en trámite y presionar Continuar. 
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✓ Pases Otorgados 
Permite visualizar todos los pases que fueron generados desde su Institución 
Educativa, detallando en cada caso el Establecimiento destino y estado en que se 
encuentra  dicho pase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Egresados 
Muestra todos los estudiantes que fueron ubicados en esta condición, mediante las 
pestañas Finalización de Cursado y Herramientas correctivas.  
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Historial del Alumnado 
 

Mediante esta pestaña podrá visualizar el listado de alumnos pertenecientes a sus 

Institución Educativa, donde por medio del botón   podrá acceder al detalle de la 

historia escolar del alumno seleccionado, como lo muestra la imagen: 

 

 

Además el historial del Alumnado permite consultar el Estado en el que se 
encuentran los estudiantes a la fecha. 

En la siguiente imagen se puede observar los diferentes estados y mediante 

que pestaña deben ser actualizados los mismos: 
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Herramientas Correctivas 
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Esta pestaña contiene las siguientes sub-pestañas 

 

Cambio de Motivo de Transición 
Mediante esta sub-pestaña podrá actualizar el Motivo de transicion con el que figuran 

los alumnos en su Historial; es decir que permite modificar el estado en que se 
encuentran los mismos por el motivo que le corresponde, los cuales se detallan a 
continuación:   

   

✓ Abandono: seleccionar este motivo para alumnos que hayan abandonado al 

cursado.  

✓ Aprobación de ciclo: seleccionar este motivo para todos los alumnos que 

hayan quedado en estado cursando en años lectivos anteriores al actual.  

✓ Desaprobación de ciclo: colocar este motivo para los alumnos que han 

repetido. Luego ubicarlo en el curso correspondiente en “Armado de nuevos 

cursos”  

✓ Baja por fallecimiento: colocar este motivo solo para alumnos que hayan 

fallecido.  

✓ Egreso: seleccionar este motivo para todos los alumnos que egresaron de su 

institución educativa.  

✓ En suspenso (adeuda más de 2 materias): alumnos que adeudan más de 

dos materias para culminar con su educación secundaria. Cuando el alumno 

aprueba dichas materias se debe colocar el motivo egreso.  

✓ En suspenso, en espera de pedido de pase: se deja en suspenso hasta que 

la otra escuela donde asiste el alumno, le solicita el pase. 

✓ Pase a otra Jurisdicción: colocarlo para los alumnos que asisten a escuelas 

de otra Provincia u otro país.  
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Seleccionando el estado actual correspondiente, y luego al presionar “Continuar” 
aparecerán listados los alumnos que se encuentran en estas condiciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema SAGE mostrará en pantalla el mensaje de confirmación al cambio de 
estado de los alumnos previamente seleccionados. 

 

En Transición por Error 
Si se pretende cargar algún alumno en otro curso no correlativo al que figura en el 
sistema cursando, deberá ingresar a este curso mediante esta sub-pestaña  y 
seleccionar el mencionado alumno. 

Al presionar “Grabar” aparecerá en pantalla un mensaje confirmando el nuevo estado 
de este estudiante, como se puede apreciar en la siguiente imagen: 
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Reasignación por Error 

 

 

 

 

 

 

Estos alumnos “en transición por error” deben ser cargados en el curso donde asisten 
actualmente  en su Institución Educativa; efectuándolo  mediante la sub-pestaña 

Reasignación por Error,  donde  debe  seleccionar  el  curso  antes  mencionado  y  

el  alumno en cuestión; apareciendo en pantalla la confirmación del nuevo estado del 
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estudiante. 
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Es de importancia destacar que, todos los movimientos cargados anteriormente 

podrán visualizarse dentro del Historial de cada alumno en cuestión, explicado con 

anterioridad. 

 
A modo de ejemplo se presenta el caso de un alumno ingresado de manera incorrecta 

en 1°B correspondiendo a 5°A, el cual fue cargado en transición por error y colocado en el 

curso que asiste actualmente, publicándose todo este detalle dentro de esta pestaña; 

como muestra la imagen a continuación: 
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Boletines 
Esta pestaña permite realizar la carga de las notas trimestrales de cada alumno 
ingresado en su Institución Educativa; presentando las siguientes sub-pestañas: 

Carga de notas finales 
Permite realizar la carga de las notas trimestrales de cada alumno por asignatura. 

Debiendo seleccionar la división, asignatura y periodo evaluativo correspondiente. 

Luego presione “Continuar” y aquí aparecerán los alumnos cargados en esta división 
seleccionada previamente, como muestra la siguiente imagen: 

Al posicionarse sobre el icono  “carga de nota” se desplegará un listado 
numérico, en el cual debe seleccionar la nota correspondiente al alumno; quedando 
la misma con su color proporcionado (rojo: desaprobados y azul: aprobados). 

 

Cierre de notas 
Una vez cargadas y registradas las notas trimestrales de cada alumno por curso; 
podrá realizar el cierre a esta carga, apareciendo en pantalla el mensaje enviado por 
el sistema de confirmación del cierre efectuado. 
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Reapertura de notas 
Una vez cerrada la carga de notas no se podrá efectuar ningún tipo de modificaciones 
en la “carga de notas finales”; por lo cual al ingresar a esta sub-pestaña podrá 
reabrir dicha carga; seleccionando el trimestre correspondiente y presionando 
“Grabar”. 

 

Luego podrá realizar los cambios que desee en la carga de notas finales. 

 

 

 

 

Libreta de calificaciones 
Esta pestaña permite imprimir un comprobante de la libreta de calificaciones 
anteriormente cargadas dentro de la pestaña “Carga de notas Finales”. 

Al seleccionar el/los alumno/s que desea, mediante un tilde en el icono  , podrá 
efectuar dicha impresión.  



 
 

71 Manual de Uso del SAGE 
 

 

Una vez seleccionado el alumnado requerido, presione “Imprimir boletines”, que se 
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla; y aquí aparecerá un 
comprobante para su impresión. 

 

 

 

Herramientas 
Esta pestaña ofrece las siguientes opciones: 

 

Asignaturas Extra Curriculares: permite la carga de aquellas asignaturas 
extracurriculares que se desarrollen en su establecimiento, que no figuran en la 
libreta de calificaciones; las cuales podrán ser ingresadas mediante el icono  

que se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla, seleccionando 
el respectivo curso/división y asignatura que desea ingresar. 
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Toda asignatura incrementada mediante esta opción, aparecerá en el listado de 
materias disponibles para su respectiva calificación, dentro de la pestaña 
anteriormente desarrollada “Carga de notas finales”. 

 

Es de importancia mencionar, que las materias extra-curriculares son aquellas que se 
encuentran fuera del plan de estudio. 
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Definiciones Generales: mediante esta pestaña podrá optar por incluir en el boletín de 
calificaciones, Observaciones y/o Conceptos correspondiente para cada nota. 

Ingresando por medio  del icono ; como se observa en la siguiente imagen: 
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Días de Clases: permite cargar la cantidad de días de clases que se llevaron a cabo 
en su institución educativa, en cada trimestre o período lectivo. 

 

Los días de clases cargados anteriormente serán visualizados en el boletín de 
calificaciones. 

 

 

Inasistencias 
Esta pestaña permite realizar todas las actualizaciones relacionadas a la asistencia 
del alumnado. La cual ofrece las siguientes sub-pestañas: 
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Carga de Inasistencias 
Permite cargar las inasistencias que  poseen  los alumnos de su institución; 
agendando dicha falta con sus respectivos motivos, como se muestra la siguiente 
imagen. 

 

 

Una vez seleccionado el curso, fecha, tipo y cantidad de inasistencias 
correspondientes deberá distinguir aquellos alumnos que hayan efectuado dicha falta, 

mediante el icono y presionar “Grabar”. 
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Justificación de Inasistencias 
Permite justificar las inasistencias realizadas por el alumnado. 

 

 

 

 

Consultas 
Mediante esta pestaña podrá consultar todas las inasistencias cargadas. 
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Modificación de Inasistencias 
Permite modificar las inasistencias cargadas con anterioridad. 
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TRANSPORTE 
 

A través de esta opción se podrá efectuar la carga del Transporte Escolar de 
aquellos alumnos que sean transportados hacia las correspondientes Instituciones 
Educativas donde asisten. 

Mediante la Resolución N° 0364/2012 CGE se reconoce el financiamiento del 
traslado de niños, niñas y adolescentes que residen en zonas rurales y que asisten 
a escuelas de Educación Primaria, de Educación Integral y de Educación 
Secundaria y el financiamiento del traslado de estudiantes que residen en la zona 
urbana o rural y que asisten a escuelas de Educación Agrotécnica dependientes 
de la Dirección de Educación Técnico Profesional localizadas en zonas rurales o 
alejadas del radio urbano. 

La antes mencionada normativa se amplía mediante la Resolución 3555/2012 
CGE, incorporando el reconocimiento del traslado de alumnos que asisten a las 
Escuelas de Educación Integral en “Zonas Urbanas” y a los Establecimientos 
Educativos que funcionen en el Complejo Escuela Hogar “Eva Perón” de la ciudad 
de Paraná. 

Cabe destacar que además se aprueba la “PLANILLA MENSUAL NOMINA DE 
ALUMNOS QUE ACCEDEN AL TRANSPORTE ESCOLAR”. 

 

Para poder cargar dentro del Sistema SAGE el transporte de los alumnos 
correspondientes a su institución se debe ingresar desde el menú principal a la 
opción Legajo Único Alumno (L.U.A) y en el menú que se despliega se debe 
seleccionar la opción Transporte, como figura en el siguiente gráfico. 
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Al presionar sobre esta opción se desplegará el siguiente Sub-módulo 
“Transporte de Alumnos por Organización”, el cual permite filtrar y seleccionar 
la institución hacia donde se transportan los correspondientes alumnos. 

 

Al realizar doble clic sobre el nombre del establecimiento se presentará la 
siguiente imagen donde se visualizan en pantalla los Periodos de Transporte 

Escolar, los cuales deberán ser cargados mediante el signo   . Y se 
desplegará el siguiente formulario para completar. 

 

Transporte de Alumnos por Organización 
En el formulario anterior se deben completar los siguientes datos requeridos: 
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✓ Transporte: requiere el nombre de la Empresa Transportista. 

✓ Chofer: una vez seleccionada la empresa transportista aparecerán 
automáticamente los datos personales de los Choferes de dicha empresa, 
donde deberá seleccionar al correspondiente. 

✓ Vehículo: a previa selección de la empresa transportista y su respectivo 
chofer, aquí aparecerán automáticamente la descripción de los vehículos 
declarados por el establecimiento educativo. 

Los datos requeridos con anterioridad, deben ser seleccionados mediante el icono                  , 

donde al completar con alguno de los datos solicitados y al presionar se filtrarán 
los datos requeridos; como muestra la imagen: 

 

• Situar el año y mes correspondiente, 

• Colocar la cantidad de días en el mes que se transportan esos alumnos y el 
kilometraje realizado a diario. 

• Cerrado: aquí aparecerá un tilde luego de ser cerrada la carga e impreso el 
comprobante. 

• En   caso   que   se   requiera se encuentra al pie del formulario, un campo 
de observaciones. 

 

Una  vez  finalizada  la  carga  de  datos  se  debe  presionar   sobre  el  icono  

,   quedando registrado dicho periodo como se muestra en la siguiente 
imagen: 
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En caso de que por error se hallan cargado repetidas veces el mismo periodo, con 

el mismo transportista, el sistema dará el siguiente aviso . 

Una vez cargado el periodo y su respectivo transportista, se deben ingresar los 
alumnos que fueron transportados por él, ingresando al mismo haciendo doble clic 
sobre  el periodo correspondiente. 

Donde se presentarán las siguientes pestañas: 

 

Datos del Periodo 

Permitirá realizar una revisión de los datos anteriormente cargados en el formulario 
de los Periodos del Transporte Escolar. 
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 Alumnos: al ingresar por éste podrá efectuar la carga de los alumnos 
transportados hacia su Institución Educativa. 

 

 

Deberá en primer lugar presionar la pestaña “Nuevo Alumno a transportar”, la 
cual se encuentra en la parte derecha inferior de la pantalla, y así aparecerá todo 
el alumnado inscripto en la Institución educativa: 
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Aquí deberá seleccionar todos aquellos alumnos que utilicen el transporte escolar. 
Tildando el siguiente icono  que se encuentra delante del Id de cada alumno; 
estos datos serán Guardados mediante la pestaña “Grabar alumnos 
transportados”. 

 

El sistema muestra en pantalla el siguiente mensaje, confirmando la carga de los 
alumnos transportados anteriormente; donde deberá presionar “Aceptar”. 

 

 

 

 

 

 

Comprobante: al presionar sobre esta pestaña nos permitirá obtener un 
comprobante impreso de los datos anteriormente cargados. 

 

 

Es de importancia mencionar que al imprimir el comprobante se cerrará la carga 

para el mes, año y transporte escolar ingresado. Por lo cual se recomienda verificar 

los datos cargados. Una vez confirmada presione sobre el botón “Cerrar carga e 

imprimir Comprobante”- Continuar; y se visualizará en pantalla el comprobante final 

para su impresión. 
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Al  presionar  sobre  el  botón “Imprimir Comprobante” ubicado  en la parte 
derecha superior de la pantalla; podrá efectuar la impresión del mismo. 

 

 

 

 

Es de importancia destacar que el transportista deberá presentar este informe en el 
expediente para su correspondiente liquidación, el cual debe ser cargado en el 

sistema SAGE todos los meses. 
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CONSULTA DE ALUMNOS 

 

 

 

Al ingresar por este sub-módulo podrá acceder a los siguientes íconos: 

 

Alumnos activos en la Escuela 
Muestra un listado con todos los alumnos que se encuentren cursando en su 
Institución Educativa. 
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Alumnos por escuela 
Este le permite visualizar todos los alumnos que conforman a su Institución 
incluyendo los egresados de la misma. 

 

Cursos Aprobados (Históricos) 
Muestra todos los cursos que tuvo y tiene esta institución. 

 

 

Estructura Organizacional- Alumnos por curso 
Este sub-módulo permite visualizar en pantalla la Estructura Organizacional de su 
Institución Educativa,  puntualizada por niveles/secuencia, con sus respectivos cursos 

y alumnos que la conforman; al cual   podrá acceder mediante el  que se 
encuentra en la parte derecha del listado antes mencionado; y asi obtendrá listado al 
alumnado inscripto. 
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Es de importancia aclarar, que para “Consultar Alumnos”, también podrá ingresar 
por el modulo del inicio “Consultas”, como puede visualizar en la siguiente imagen: 
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Luego podrá observar los siguientes iconos: 

 

 

Los cuales al hace clic sobre ellos permiten hacer diferentes consultas respectos a los  
datos de alumnos cargados, así como también filtrar datos para facilitar la lectura de 
la información. 
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CERTIFICADO DE ALUMNO REGULAR 
 

Mediante este sub-modulo podrá imprimir los certificados de aquellos alumnos que se 
encuentren regulares, es decir cursando en su Establecimiento Educativo, 
accediendo mediante la leyenda “Imprimir Certificado” que se encuentra al final del 
detalle del alumno que solicita dicha constancia. 
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TRÁMITES 

Ingresando al menú principal, por el Módulo Trámites, se desplegarán los siguientes 
Sub-módulos:  

 

 

Cargar Trámites 

Desde esta pantalla se podrá llevar a cabo la carga de trámites a los agentes.  

Cómo funciona el cargador de trámites 

El cargador de trámite se divide en tres etapas:  

• Etapa 1: Ingresar la carátula: se cargan el encabezado y los datos necesarios 
para cada tipo de trámite. 

• Etapa 2: Anexar plazas: nos permite seleccionar las plazas que vamos a 
asociar a un trámite como así también incorporar observaciones.  

• Etapa 3: Verificar o Autorizar trámite: se podrá constatar que la solicitud esté 
correctamente formulada y cumpla con la normativa. 

 

Etapa 1: Ingresar la carátula 

Para comenzar la carga de trámites de agentes nos posicionamos sobre el módulo 
“trámites” y allí hacemos clic en el sub-módulo cargar trámites donde podrá observar 
la siguiente pantalla:  

http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=etapa_1
http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=etapa_2
http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=etapa_3
http://www.sistemasie.com.ar/info/doku.php?id=etapa_1
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Allí deberá completar los datos requeridos en Encabezado del Trámite.  

Para seleccionar los datos del Tipo de Trámite (Designación, Baja, icencia, 
Afectación, otros) se utilizarán listas desplegables, que a su derecha poseen una 
flecha que señala hacia abajo. Para elegir alguna de las opciones es necesario hacer 
clic sobre la flecha con lo cual se desplegará el contenido del cuadro y hacer clic 
sobre la opción deseada. Los datos como  CUE o número de trámite se mostrarán 
automáticamente. 

Si los elementos de la lista son muchos, puede que aparezca a la derecha de estos 
elementos una barra de desplazamiento, la misma nos permite mover el contenido de 
la lista de arriba hacia abajo según lo necesitemos. Para ello se debe hacer clic sobre 
las flechitas que figuran en la parte superior e inferior de la misma. Entre ambas 
flechas podrá apreciarse un marcador que nos indicará en que porcentaje nos hemos 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_1&media=cargar_tramite.jpg
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desplazado, si el mismo se encuentra en la parte superior indicará que hemos llegado 
al tope de la lista, en el caso que el mismo se encuentre en la parte inferior indicará 
que hemos llego al fin de la lista.  

 

La Fecha se debe ingresar en formato DD/MM/AAAA.  

Ahora veremos, a modo de ejemplo, como queda confeccionado el encabezado:  

 

Detalle del Ejemplo: Se ha iniciado una Designación, en el Establecimiento Educativo 
CUE 3002801, y esta es la designación N° 89 del año 2017 que se tramita en el 
Establecimiento Educativo. El Agente solicitante de la misma es DNI  11111 de sexo 
femenino. El trámite tiene Fecha Desde 01/03/2017 y Fecha Hasta  31/12/2017. 

Otro caso que puede presentarse es Cierre de Licencia CL, al ingresar dicho trámite 
el sistema mostrará las plazas que se encuentren en Licencia a la fecha ingresada, y 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_1&media=tiposss.jpg


 
 

93 Manual de Uso del SAGE 
 

 

se deben tildar las que correspondan. De ésta manera, se interrumpirá la licencia de 
los servicios del agente asociados a las plazas antes señaladas. 

Los demás rubros los detallaremos de la misma manera que hemos hecho con el 
encabezado, solo que nos detendremos a examinar las particularidades que surjan 
para cada uno de los casos.  

 

Rubro 4.1 - Designaciones 

Este rubro se debe completar en el caso que se trate de una designación o de la 
continuidad de una Designación. Cuando se ingresa a la página este rubro se 
encuentra contraído y se desplegará cuando en el encabezado se seleccione alguno 
de los tipos de Designaciones en la lista desplegable con el título “TIPO”, algunos de 
los códigos DC (Designación Docente por Concurso), DL (Designación Docente por 
Listado de Orden de Mérito), DP (Designación Docente por Proyecto), DS 
(Designación de Personal NO Docente) . 

 

En este caso debemos completar los campos correspondientes a cada designación 
en el período antes ingresado. 

• Fecha toma de posesión: Se ingresa la fecha en la que el agente se hace 
presente en el Establecimiento y a partir de la cual percibirá sus haberes. 
Cabe mencionar que en los casos de Toma Diferida, la fecha no puede ser 
menor a la fecha ingresada en el Encabezado del Trámite. 
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• Situación de Revista del total de Cargos u Horas en que se está designando al 
Agente.  En este caso debe hacer clic en el menú desplegable como se indica 
en la siguiente imagen y seleccionar la situación correspondiente. 

 

 

Los campos “Datos del agente reemplazado” “DNI” y “Sexo” como se indica en la 
imagen anterior, sólo serán ingresados, si se trata de la designación de un Suplente 
que se encuentre reemplazando a otro agente. 

• Categoría del Cargo se debe completar para los casos que se trate de un 
personal NO docente (Servicios Auxiliares, Maestranza o del escalafón 
Administrativo), en cuyo caso se debe declarar la Categoría REAL. Para ello 
deberá hacer clic en pestaña desplegable y seleccionar la categoría que 
corresponda para cada caso. 

 

Rubro 4.2 - Licencias 

Este rubro se debe completar en el caso que se trate de una solicitud de licencia de 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_1&media=situacion.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_1&media=categoria.jpg
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un Agente. Para proceder a la carga en el encabezado deberá seleccionar alguno de 
los tipos de Licencias, en la lista desplegable con el título “TIPO” algunos de los 
códigos LA (Licencia Docente de Corto Tratamiento), LB (Licencia Docente de Largo 
Tratamiento), LC (Licencia Docente Especial, Mayor Jerarquía entre otras), LG y LH 
(Licencia de Personal NO Docente). 

En este rubro se debe completar en primer lugar si se trata de una licencia con 
sueldo, al 50% o sin sueldo, como indica la imagen.  

 

Una vez realizado y seleccionado en el encabezado el tipo de Licencia se podrá 
seleccionar la norma legal. Para seleccionar la norma legal se deberá hacer doble clic 
sobre el cuadro de texto o un clic sobre el botón de la derecha del campo, de esta 
forma se abrirá un cuadro con los distintos tipos de licencias permitidos para ese tipo 
de trámite y para la asignación de sueldo dada.  

El cuadro se abrirá filtrando la norma legal según se indicó.  

 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_1&media=licencia.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_1&media=norma_legal.jpg
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Detalle del Ejemplo: Se ha iniciado una Licencia Tipo A, en el Establecimiento 
Educativo CUE 3002801, y esta es la licencia N° 98 del año 2017 que se tramita en el 
Establecimiento Educativo. La licencia fue solicitada por el período de cinco días con 
sueldo por enfermedad de Corto Tratamiento.  

 

Rubro 4.4 - Permutas 

Este rubro se debe completar en el caso que se trate de una solicitud de permuta. 
Cuando se ingresa en la página este rubro se encuentra contraído y se desplegará 
cuando de la lista desplegable “TIPO” se seleccione el código PE.  
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Detalle del ejemplo: el agente ha solicitado permutar un cargo con el docente DNI 
22222, a partir del 01/03/2017.  

Cabe mencionar, que luego de ser autorizados dichos trámites de permutas en los 
Establecimientos Origen, deben ingresarse las correspondientes designaciones en 
los Establecimientos Destinos de los docentes involucrados. 

 

Rubro 4.5 - Bajas 

Este rubro se debe completar en el caso que se trate de una solicitud de Baja. 
Cuando se ingresa en la página este rubro se encuentra contraído y se desplegará 
cuando en el encabezado en la lista desplegable con el título “TIPO” se seleccione el 
código BJ.  

Para seleccionar los datos del motivo de Baja se utilizarán listas desplegables, que a 
su derecha poseen una flecha que señala hacia abajo. Para elegir alguna de las 
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opciones es necesario hacer clic sobre la flecha con lo cual se desplegará el 
contenido del cuadro y hacer clic sobre la opción deseada. Si los elementos de la lista 
son muchos, puede que aparezca a la derecha de estos elementos una barra de 
desplazamiento, la misma nos permite mover el contenido de la lista de arriba hacia 
abajo según lo necesitemos. Para ello se debe hacer clic sobre las flechitas que 
figuran en la parte superior e inferior de la misma.  
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Apartado para observaciones 

Al pie de la página existe un recuadro destinado a que se coloquen ahí las 
observaciones y comentarios que se crean pertinentes para adjuntar al trámite. No es 
obligatorio completar este cuadro, pero se recomienda su uso sobre todo para las 
situaciones atípicas o para indicar la documentación que se anexa.  

Una vez que ha completado el encabezado del trámite y se ha seleccionado el 
tipo de trámite en cuestión, se procederá a asociar las plazas correspondientes 
a dicho trámite (Esto será explicado en la Etapa 2). Para ello deberá hacer clic 
en la palabra “Siguiente” que se encuentra ubicada en el extremo inferior 
derecho de la pantalla. 

 

 

ETAPA 2:  Asociar plazas al trámite 

Una vez que se ingresa la cabecera del trámite, el paso siguiente es indicar cuales 
son las plazas del establecimiento y servicios del agente que se asociarán al trámite.  

Para esto dividiremos el trámite en varias partes:  

* Cabecera 

 

Aquí se detallan los datos básicos del trámite. Como puede verse en la parte final 
existe un log donde se va detallando cada actividad que se realiza sobre el trámite.  
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* Plazas Disponibles para el trámite 

En este cuadro el sistema muestra todas las plazas o servicios que cumplen con las 
restricciones del trámite (tipo de trámite, fecha de inicio, etc)  

 

Como se ve en el ejemplo a la izquierda de cada plaza existe un pequeño cuadro 
para tildar. Para asociar plazas a un trámite hay que tildar las plazas correctasy luego 
presionar el botón “Asociar plazas seleccionadas al trámite”.  

*Plazas Actualmente asociadas al trámite 

Aquí se mostrarán las plazas que se incorporen al trámite como se muestra en la 
siguiente imagen.  

 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_2&media=plaza_disponble1.jpg


 
 

101 Manual de Uso del SAGE 
 

 

En el caso de querer eliminar una plaza del trámite que se cargó por error, bastará 
con presionar el botón de color rojo 'ELIMINAR' que se encuentra a la derecha de 
cada plaza.  

 

* Observaciones 

Desde aquí se pueden incorporar observaciones al trámite, para ello solo hace falta 
ingresar la observación y presionar el botón “Agregar Observación al trámite”. 

 

 

* Acción a realizar 

En este tablero de control se encuentran las diferentes opciones que puede seguir un 
trámite.  

 

Las opciones “Salir y Guardar como Borrador” y “Eliminar trámite” están siempre 
disponible, no así el botón del medio que va a depender del estado de las acciones 
que se realicen, por ejemplo si no hemos asociado aún plazas este botón estará 
deshabilitado como se ve a continuación.  

Una vez terminados todos estos pasos, lo último es verificar el estado del trámite 
para luego proceder a la aprobación del mismo. (Esto será explicado en la etapa 3).  

 

ETAPA 3: Verificar estado del trámite 

Una vez asociada la plaza o plazas correspondientes al trámite se debe verificar el 
estado del mismo, para esto deberá hacer clic en el botón “Verificar Estado del 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_2&media=observacion.jpg
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trámite” que se encuentra en el extremo inferior derecho de la pantalla. Así podrá 
observar lo siguiente:  

 

Para finalizar el trámite se procederá a seleccionar alguna de las siguientes opciones:  

 

• La opción “Salir” le permite volver al trámite cargado. 

• La opción “Volver a editar” le permitirá regresar al trámite, ya sea para asociar 
una nueva plaza al trámite o eliminar una plaza que haya sido cargada por 
error. 

• Depende el Tipo de trámite que se está cargando, sus permisos le posibilitarán 
Validar el Trámite presionando el botón  “Validar y Enviar”, o Enviar a 
Departamental para su posterior autorización por parte de la misma.  

 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=etapa_3&media=terminar_tramite.jpg
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• En caso que el trámite esté cargado de forma incorrecta, y al momento no se 
encuentre Autorizado, se podrá rechazar el mismo, presionando el botón 
“Rechazar Trámite”. 

 

Consulta de Trámites 

Para consultar trámites debe hacer clic en el módulo trámites y luego doble clic en 
“consultar trámites” 

 

Luego se desplegará un formulario como el que se muestra a continuación donde 
podrá introducir diferentes datos de los trámites a buscar a fin de poder filtrarlos.  
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Se podrán realizar las consultas incorporando uno o más de los siguientes datos:  

- Del agente (número de DNI, nombre y apellido);  

- El establecimiento (CUE, nombre) o  

- Del trámite (número, estado, tipo, puedo incorporar los datos del cargador del 
trámite, y los intervalos de fechas en que necesito hacer la búsqueda, etc.). Luego de 
incorporar los datos, presionar la tecla enter o hacer clic en el botón consultar.  Se 
mostrará en pantalla un listado con los trámites que contengan los datos solicitados.  

Ejemplo: Si desea consultar un Trámite de Designación cargado en una escuela, lo 
puedo filtrar incorporando el número de CUE de la escuela y el tipo de Designación, 
de esta manera el sistema extraerá todas las designaciones cargadas en ese 
establecimiento y del tipo solicitado, Designación  por Concurso (DC) en este caso.  

 

Cabe destacar que los trámites cargados se visualizarán de diferentes colores según 
el estado en que se encuentren:  
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Botones para gestión de trámites 

Al hacer clic en este botón se desplegarán detalles del trámite: 

 

Permite continuar un trámite ya sea para asociar/desasociar plazas, agregar 
observaciones o cambiar el estado;  

Con este botón se puede agregar observaciones al trámite;  

 

Al cliquear en este botón accede al comprobante del trámite por triplicado, el cual 
se pude imprimir para ser otorgados al docente, la institución y al supervisor/ra;  

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=lupa1.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=aditor.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=comentario1.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=agregar_comentario.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=comprobante.jpg
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Permite rechazar un trámite;  

Permite verificar que el trámite este cumpliendo con los controles establecidos por 
el sistema según las respectivas normativas, para ser autorizado;  

Con este botón se puede acceder a validar un trámite;  

Con este botón se puede eliminar un trámite cargado en estado borrador.  

 

 

 

http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=rechazar.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=verificador.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=boton_validarr.jpg
http://www.sistemasie.com.ar/info/lib/exe/detail.php?id=tramites&media=eliminar1.jpg
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PREGUNTAS FRECUENTES DEL SAGE 

Preguntas Frecuentes sobre el Legajo Único Institucional: 

 Si me desempeño en un cargo Directivo ¿Cómo debo solicitar un usuario 
para ingresar al Sistema? 

 ¿Qué es una plaza? ¿Cómo verifico la habilitación de plazas actuales en mi 
institución? ¿Cómo consulto plazas que a la fecha se encuentran cerradas? 

 ¿Donde debo ingresar para autorizar  la titularización de horas de Nivel 
Secundario del Personal Docente? 

 ¿Cómo se realiza la Reubicación de Docentes en sus respectivos cursos, para 
las escuelas de Nivel Inicial y Primarias?  

 ¿Qué pasos debo seguir para efectuar la rendición de haberes? 

 ¿Dónde accedo para  visualizar toda la Planta Orgánica Funcional y Nominal 
del Establecimiento?   

 

Preguntas Frecuentes sobre el Legajo Único Personal: 

 ¿Cómo busco el Legajo de un Docente? 

 ¿Cómo actualizo los datos personales de agentes de la Institución? 

 ¿Dónde ingreso los familiares que posee a cargo cada agente de la 
Institución? ¿Dónde accedo para imprimir la Declaracion Jurada?  

 ¿Cómo genero una cuenta de liquidación para un agente que no la posea? 

 ¿Cómo debo ingresar la Declaración Jurada del Traslado por Kilómetros de 
un Docente? 

 Carga de Concepto Docente:  

Para efectuar la carga del concepto docente puede acceder por  L.U.I o bien 
filtrando directamente por Legajo del Mismo. 

 ¿Cómo consulto los servicios actuales de un Agente en particular? 
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 Como Personal Directivo ¿Cómo gestiono la titularización de mis propias 
horas cátedras de Nivel Secundario? ¿Y la de un Docente de la casa? 

 Desde SAGE ¿puedo acceder a mis Recibos de Haberes si pertenezco al 
Equipo Directivo? 

 

Preguntas Frecuentes sobre el Legajo Único de Alumnos: 

 ¿Cuándo debo ingresar el Legajo con los Datos Personales de un Alumno? 
¿Qué pasos debo seguir para realizar dicha carga?  Una vez efectuada la 
misma ¿Cómo lo ubico en la institución? 

 ¿Cómo  busco  el legajo de un alumno que concurre a mi establecimiento? 

 ¿Dónde consulto el listado de alumnos ingresados en la institución, y en qué 
estado se encuentra cada uno?  

 ¿Cómo actualizo el estado en que finalizó el ciclo lectivo un alumno?  
 ¿Qué me permite la Transición y Reasignación por Error? 

 ¿Cómo actualizo el Motivo de Transición con el que figuran los alumnos en 
el Historial de mi Establecimiento?  

 ¿Cómo modifico la división en la que figura cursando un estudiante? 

 ¿Qué pasos debo seguir para solicitar el pase de un alumno que concurre a 
mi Institucion Educativa? Y ¿Cómo autorizo pases que me han solicitado 
desde otro Establecimiento de la Provincia?  

 Si correspondo a un centro comunitario/ centro de formación 
profesional/centro de educación física/escuela integral  ¿cómo efectúo la 
carga de mis estudiantes que también concurren a otro establecimiento? 

Una vez actualizada la matrícula de alumnos: 

 ¿Cómo cargo las calificaciones de los alumnos del establecimiento? 
 ¿Dónde accedo para  imprimir la Libreta de Calificaciones de los estudiantes 

que concurren al Establecimiento?   
 ¿Cómo obtengo la certificación de un alumno regular?  
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Preguntas Frecuentes sobre Trámites: 

 ¿Cómo ingreso trámites de agentes del establecimiento donde me 
desempeño? 

 Si deseo consultar el trámite de un agente en particular ¿dónde debo 
ingresar? 

 Si al ingresar un trámite de designación de un agente, quien se encuentra 
reemplazando a otra persona, no me aparece la plaza, ¿qué pasos debo 
seguir? 

 ¿Cómo dejo sin efecto un trámite de licencia mal cargado? 

 El trámite Cambio de Situación de Revista (CS), ¿es sinónimo de 
designación? 

 Por ejemplo: quiero realizar un cambio de Situación de Revista, de STF a 
SCV sobre un servicio que tiene fecha de alta 01/03/2017 y fecha de baja 
31/07/2017, el CS significa que el servicio ya queda activo sin baja?¿Qué 
trámite es conveniente realizar en tal caso? 

 ¿Qué sucede si se ingresa la Baja del servicio en una plaza, luego cierra la 
captura de información para Liquidaciones, y posteriormente, se ingresa el 
trámite de alta del servicio en la misma plaza  al día siguiente de la baja? 

 Si cargué una “Baja” y no correspondía, de qué manera lo soluciono?  

 

 


