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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 Administracién de la Gestion Educativa-
SAGE, a través de internet, se debe tener un usuario autorizado por el Consejo
General de Educacion, para lo cual se requiere ingresar a la péagina:
http://www.entrerios.gov.ar/webpregase/pregase/

=| | |INGRESAR Permite loguiarse para ingresar al @ SAGE
Sistema de Administracion de la Gestion \j SISTEMA
Educativa.

Ment Principal

SageMovil

Acceso a la Aplicacion
Movil del SAGE

USUARIOS ONLINE
Disponible en PlayStore © 2016 - Direccion de Informatica y Sistemas - SAGE

» Ingresar al menu principal. Seleccionar la opcion “Solicitud Usuarios”
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Alli aparecera un formulario en el cual
debe completar los distintos campos:

e Documento: colocar DNI personal sin
puntos ni espacios.

eCargo: seleccionar de Ila lista

= DOCUMENTACION .
desplegable el cargo correspondiente.

()]

SOLICITUD USUARIOS
A

. Dependiendo del Cargo que posea,
Www  OTROS SITIOS debera completar ciertos campos:

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

Si el CUE previamente colocado no es el correcto, puede cancelar la seleccion
oprimiendo el simbolo 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
podran cargar mas de un CUE, uno a la vez siguiendo el mismo procedimiento antes
explicado, los mismos se iran listandoconsecutivamente.

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

Complete los campos en rojo.

~

A SOLICITUD USUARIOS X
DOCUMENTO
CARGO

DIRECTOR DERADIO

INGRESE EL/LOS CUE DE LA/LAS ESCUELAS
I:—;oooooo @ | 3000001 &) | 3000003 -:Z%Z:-I
EMAIL

Una vez finalizada la carga del formulario como Directivo, se generara una planilla
“Solicitud de Usuario”, la cual contendra los datos antes ingresados. Esta debe ser
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impresa, firmada y sellada como lo indica la misma, para luego, enviar a Direccién de
Informatica y Sistemas via fax a partir de las 13hs al 0343-4209304 o via e-mail a
pregasecge@hotmail.es

w CONSEJO GENERAL DE EDUCACION Parana. 27/9/2016

Solicitud de Usuario

Documento: ... oo

Apellido y Nombre: MAFIANG . . e Sl

Email: - 3@dasdasda

CUE: 3000000

Cargo: DIRECTOR

Escuela: ~CONSEID GENERAL DE EDUCACION

---------------------------------------------------
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Solicitud de Clave de Usuario Docente y NO
Docente

Y Docente

Para este caso, debera completar el N° de Registro del Titulo. Es el nimero que
proporciona la Direccion de Recursos Humanos en el momento en que se registra un
titulo. En caso de no poseerlo deberé solicitarlo en dicha Direccion. Es de importancia
mencionarqueelnimerodeFolionodeberaingresarse.

El titulo ingresado no existe.
(]
Alh SOLICITUD USUARIOS X

DOCUMENTO
25768234

CARGO

DOCENTE v

N°® DE REGISTRO DE TITULO
23

EMAIL

ejemplo@gmail.com

[ === ]

Se comprobara que el Titulo pertenezca al DNI ingresado.

Nota: Si usted ya posee una cuenta, el sistema no le permitira solicitar otra.
En tal caso, comunicarse via telefénica con ésta Direccion.

Si olvido su contrasefia, seleccione la opcion “;Olvidé su contrasefia?” en la
ventana Ingresar.
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Luego de completar el formulario como Docente, se mostrara en pantalla un mensaje
confirmando que se envi0 satisfactoriamente su usuario y contrasefia, al correo
ingresado.

Se envio correctamente su solicitud.

[
Ala SOLICITUD ENVIADA X
B Educacion
Consejo General de Educacion Fecha: 04/07/2016
Gobierno de Entre Rios

Direccion de Informatica y Sistemas - SAGE
Solicitud de Usuario - ACEPTADA

El usuario y la contrasefia se enviarén al email ingresado.
Compruébelo en algunos minutos.

Por favor revise también su bandeja de CORREO NO DESEADO o SPAM

CERRAR

& Personal No Docente
En caso de ser personal NO docente solo debera ingresar su documento,
seleccionar su cargo correspondiente y correo electréonico personal,se mostrara
en pantalla un mensaje confirmando que se envid satisfactoriamente su usuario y
contrasefia al correo ingresado.

[
Al SOLICITUD USUARIOS X
DOCUMENTO
33333333

CARGO

‘ ORDEMAMNZA |z|
EMAIL

enjail
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Es de importancia mencionar que el sistema comprobara que usted haya completado
todos los campos y validara si el DNI y el correo tienen el formato correcto, de no ser
asi los campos apareceran con un borde rojo. Una vez validado, el borde del campo
se tornara a un color verde.

Cabe mencionar, que dicha solicitud sera otorgada si usted se encuentra
activo desempefiandose en el cargo que declara con anterioridad.

En su cuenta de Correo electronico (Bandeja de Entrada, Correo no Deseado o
Spam), recibirA un mensaje con los datos correspondientes a su Usuario y
contrasefa para poder ingresar al sistema SAGE.
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Ingreso al Sistema

> Acceder al Sistema de Administracion de la Gestion Educativa- SAGE, a
través de Internet htip://www.entrerios.gov.ar/webpregase/

» Registrar Documento, usuario y contrasefia brindados por la Direccion de
Informética y Sistemas-(SAGE).

= | [INGRESAR @Eé\[ﬁE

! INGRESAR
DOCUMENTO
USUARIO
CONTRASERA

(OWIdo su contrasefa?

a su pagina de inicio

580 &4

USUARIOS ONLINE
© 2016 - Coordinacion de Informatica y Sistemas - SAGE

Mensajes y Avisos importantes

Cuando ingresa al Sistema con su DNI, USUARIO Y CONTRASENA recibira
mensajes y avisos segun el cargo que usted posea.

Captura de Datos

+ MENSAJES X Ligquidaciones
MA AL PERSONAL
. EC DE LOS
BLECIMIENTOS PUBLICOS Y A
AVISO ! ] ONES D
\ NTALES, QUE EL Viernes
No posee mensajes . AS 13 HS SE PROCEDERA A

NOVWEDADES

DE LOS

MES DE SEFTIEMERE 201
NO INGRESAR
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Legajo Unico Institucional (L.U.I)

Ingresando al mend principal, por el L.U.l. (Legajo Unico Institucional), se
desplegazaran los siguientes sub-madulos:

Inicio Agenda LUE. LU.L LUP UA. Tramites Consultas  Adm.CGE

L - -
© Organizaciones

Aprobacion de Titularizacion

Organizaciones
Ingresar al menu por el L.U.l (Legajo Unico Institucional), desplazarse al sub-
modulo llamado Organizaciones, como se observa en la siguiente imagen:

"B Organizaciones

Aqui apareceran los datos de su organizacion en un renglén, donde al hacer doble
clic sobre el mismo, apareceran las pestafias que se detallan a continuacion:

LUA Tramies  Consuffas  AdmCGE

Nombre 4 CUE Domicilio Localidad Dpto. Supervision Tipo de Ambito Estadistica

ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS N I™ "=~~~ 300..... RACEDO 1™ PARANA PARANA OFICIAL Estadistica

3002*M. ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS N 3 Vi ernee v ive wore v

Orpwizicn borpuiciones Felfor Parss Pucseendepbns Reawren Pavs Aomon
Resvcacones  Plaseade Ctudos Conceplon Ciaamiceles  Concarn  Conon
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Presenta los datos del Establecimiento Educativo.

Paguetes de plazas  Resumen Paros Actas  Recibos de Sueldo

informeRecibos  Rendicion y Control

. 5 < gl
Organizaciones - o
Nombre Es Privada
ESCUELA SECUNMDARIA DE ADULTOS P Z2° 2222002 C Mo ¥ Formulario
CUE ® Tipo ® Sistema
30071 Escuela Educstiva ¥ Debe completar todos los
— - datos segun se indica en
Domicilio trabaja los sabados? cada caso.
[ s 104 T
Localidad &
PARANA -
Cuenta Bancaria Tiene Sub Organizacion Se Llega Por
S50r Tiema T
Tipo de Ambito Email
OFICIAL T
Dpto. Supervision Conciliacion FeIE.ha & Conciliacion Estado @
FARANA v 20032005 == COMCILIADA FINAL == ¥

Observacion

Sub-Organizaciones

En este Sub-mddulo 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) accedera a los Datos de

la Sub- Organizacion elegida.

Dentro de la cual encontraremos la sub-pestafia Datos de Sub-organizaciones la
cual permite visualizar los datos de la sub organizacién previamente seleccionada.
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POF/PON

En la pestafia POF (Planta Orgénica Funcional) / PON (Planta Organica Nominal) se
encuentra la informacién referida al personal con el que cuenta el establecimiento,
dividido segun el cargo que ocupa cada uno, como asi también las plazas vacias y
las horas divididas por afio y division; como se detallan a continuacion:

rmAdminislrativos Docentes  Profesores  forapor Afoy D, Plazas Vacies  Divisones Acfvas POF Completa FstructuraOrganizacion

Directivos

Plaza * (argo Codcargo MNivel  Tumo  Agente PlazaBaji Documento Sex0 Sitrev  Estado  IN[EX  PRIPT

soasl SECRETARIO 3era. (AT~ 7 SECUNDMIN 29057 foiwisi  Femenno SOV Nemd N |®
15008 RECTOR Jera. CAT-- £13  SECUNDARIN 39354 TR
Detalle del Legajo Unico
Personal del Agente

Femenine  [TITC lomdl I e

Detalle Historico del Cargo

Directivos

Esta sub pestafia 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, Desempefios de Afectacion/Adscripcidn, 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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Aqui podréa acceder al Legajo Unico Personal de algtn agente, haciendo clic sobre el
DNI del que se desee, y al presionar sobre el campo “cargo”, se abrira una nueva
ventana en la que se detalla la historia de la plaza seleccionada, como asi también el
estado de cada uno de sus ocupantes.

Diectivos ~ Adminisfraivos Docentes Profesores Horapor Aoy Div.  PlazasVacias  Divisiones Actvas ’ﬁm

Horas por Aiio y Division

Detalla las carreras con los cursos activos con que cuenta la organizacién, divididos
por afo, divisién y turno. Al presionar sobre la division se muestran las plazas con las
asignaturas, los datos del agente que la ocupa y el estado en que se encuentra el
mismo.

Plazas Vacias
Al presionar sobre este sub-pestafia, aparecen las plazas habilitadas a la fecha que
no se encuentran ocupadas.

Divisiones Activas
En esta seccidbn se encuentra el listado de cursos abiertos conque cuenta la
organizacion, divididos por nivel, afio, division y turno.

POF Completa
Muestra la Planta Organica del Establecimiento, plazas y agentes que la ocupan.

Estructura Organizacion
Muestra la Planta Organica Funcional, detallando todas las plazas activas con que
cuenta la institucion, tanto plazas ocupadas como vacias.

—_—

—
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Plazas

Al ingresar a ésta pestafia se puede observar en detalle las plazas con que cuenta la
institucion.
Para obtener informacién sobre una plaza especifica se coloca el nUmero en Plaza, presiona

la tecla “Enter” y se filtrara automaticamente. Al hacer doble clic sobre los datos de la plaza,
se desplegara un formulario con informacion de la plaza seleccionada.

v' Plazas Actuales: Muestra todas las Plazas que se encuentran abiertas en la
organizacién al momento de la consulta.

v Plazas Historicas: detalla las plazas del establecimiento que se encuentran
cerradas en la actualidad.

En estas dos sub-pestafias puede observar el botén Detalle de Plazas, el mismo muestra
la informacion sobre todos los agentes cargados en ella con sus respectivos estados.

Plaza:  Sub Organizacion Cargo Salarial Asignatura Division  Turno Fecha Al Fecha Ba Progi Presupuesto Hor: usuar Fechac Detalle Partidor
salud v v
£54360 |ESCUELA SECUNDARIA DEPROFESOR. - 2 - Oficial  SALUD 3 - B 4000N|NOCHE 01/07/201128/02/201{17-1 |EDUPERS.TEMPO2 108447 24/07/2( Detalle |Partidor

l- Detalle s unaplaz Mazila Fircfox ..._- u =RIE
h -

(5] | webpregase cgeer.quv.ar Tramites/pre ver cargo_in phy7id-201646R0a-BU Bfornpadre-Plizas
ESCLELY SECUNDARIA DEADULTOS |
Flaza: 145 5115 PHU-ESUR] PRUFESUR tateblcimenty bdueative: . .. "
00 )
Horae: | Materia: SALUD
Fecha gt Cregcoom: ... Facha oo Clerre: Aleny
Division: 3- WO Obwervaciones:
Litima Madit, Plaza: JANT201T 104446 Turnn: NICHF
wﬁ]” 7.l -Fameting i 03 Norma MR
Linenciac
— 10062114
(302430 BOAY (@0 ) € 6922 164 - Parfoczionamiorto Docanty LU ee . 004152014 e
5 240 Tildind ‘BN ) C30423 16 - hatone: Farsand cUeld LAZ U204 e
\ [ - hiatones Parsondes |¢on sueido) U 125040 g,

———

—
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Recibos de Sueldo- Informe de Recibos
Metodologia para rendir pago de haberes a partir del mes de septiembre/2016; en

virtud de la aplicacion del Decreto 3793/14 MEHF que establece el sistema de
expedicion 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 debera efectuar las
rendiciones de haberes conforme al presente instructivo.

@ 3007+ ESCUELA SECUNDARIAN ., «

Ongizzcion Suborganizacones PofPon Pazas Paquetesdeplazss Resumen Paos Aumnos | Recbosde Suedo. nfommeRecioos
Reubicaciones Asisenca Etcoricuarss Conceptos  Plnes de Estudios Concursos Costos  Cuents e iuidacion aps Docentes

recibosSueldos

periodo  codlig  recibo documen Agente acreditad nominal liquido pagado |fracciona fecha  estado mativo ¢
I | I I I il
ME1L |2ed3  NORMAL [1howen 3| Tho o, oo JEL (02120200 108392) 670R.23) 6123 0/12/12/201|Devuelto .
006-11 [4 7 INORMAL |luoewudd |77 77777 SEo2fz200 100ms.27) 9 02) 9020 1000 IZHMDﬂtrattinnaé

Organizacion Suborganizaciones PoffPon Plazas Paquetesde plazas Resumen Paros Alumnos Rﬂmde&lemiim
Reubicaciones  Asistencia Extracumiculares Conceplos  Planes de Estudios Concursos Costos Cuentas de iquidacion ~Maps Docentes

planillaSueldos.php 172

w CONSEJO GENERAL DE EDUCACION @
Gohiema de Entre R \j

Entrega o Devolucién de Recibos de Haberes  Programa: 17 Of.Pag: 5 Periodo: 2016-11 / NORMAL
Establecimiento: 3002 9 - ESCUELA SECUNDARIANT ~"Ta

Documento | Agente cL Nominal Pagado | Ent | Dev | Fraccionado
1Brawad? | | "TOV IARAE LEATET T o 44 37 1 h2r 947702
i 3| T#7 777 .-ABEL 25783 1052 "2 85 13

/

Firma del Directive Fecha de envio

Fecha: 121272016 hora: 0606 Usuario: melgsay
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Reubicaciones

Esta seccién permite ubicar a cada docente en la divisidbn que se desempefia en el
presente afo lectivo, dentro de la Institucion Educativa de Nivel Inicial y Primario.

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

Luego aparecera 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 boton izquierdo
del mouse y sin soltar dicho boton mover el agente hasta ubicarlo en el cuadrito de
afio y division correspondiente segun la reubicacion que planea realizar. Repetir la
operacion hasta que en la columna de agentes no quede ninguno.

Divisiones Arrastre con el mouse los agentes de esta

reubicacion que planea realizar.

columna a los cuadros d los cursos segin la

1-AEDIC  Tumo: MARANA 1-BEDMC  Tumo: TARDE

1-CEDIC  Tumo: TARDE 1-DPRIM  Tumo: TARDE

2-AEDIC  Tumo: MARIANA -BEDIC  Tumo: TARDE

[

-AEDIC  Tuma: MARANA

[

-GEDIC  Tumo: TARDE

I

3-BED

G Tumo: TARDE 3-CEDIC  Tumno: TARDE

NAS! 1A TITY

fTy

SHNA SUF]

-BPim  Tumo: MARANA H‘ )

-APrm  Tumo: MARANA

.
.

Il Shmie )
| Reub\carl

!!‘M.‘.MG AN AMA | ALIRAITITY
En caso de equivocarse se puede sacar el agente del cuadro ubicado haciendo clic
en el botén rojo con una X en el medio. Por dltimo, en la parte inferior de la ventana
presionar el botdon reubicar. Luego de unos segundos aparece un cartel indicando
gue la operacion ha sido realizada exitosamente.

En caso de reconversion de divisiones, se debe ubicar al docente en la division
anterior, y luego de grabar la reubicacion por sistema, enviar nota a ésta Direccion
solicitando cambio de denominacién de la division.
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Conceptos
Mediante esta pestafia el Equipo Directivo del Establecimiento Educativo podra
realizar la carga de los Conceptos del personal docente.

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

G 300 - ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS N

L1

6 Conceptos 2015 Conceptos 2014 Conceptos 2013 Conceptos 2012 Conceptos 2011

Conceptos 2010

‘ agente * tipofuncion situacionrevista diastrab puntaje
|
|| | [ vl | |
JUAN Cargo Inicial SUPLENTE |254 100 Sobresaliente
MELINA Cargo Inicial TITULAR 1317 1100 Sobresaliente
LUISINA Cargo Inicial TITULAR |288 |100 Sobresaliente
Conceptos Y puntos e ‘__ f Q
Agente &
— - PR < o 1) LW -
Situacion de revista ® Tipo de Funcién ® Dias Trabajados Afio lectivo ®
SUPLENTE Cargo Inicial 305 2013

Conceptos y puntaje
gt ale ® on otQ
= =

observaciones

@ Datos requaeridos Q Guardar

Al hacer clic en esta pestafia 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 afio 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 pestafia permite que cada Establecimiento Educativo pueda adjuntar su Acta de
Acuerdo Escolar de Convivencia, para realizarlo debe ingresar a la sub-pestafa
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 boton “OK”.

8 Inicio N E LUE. LUL LUP. LUA Tramites  Consulas  Adm.CGE

3 Organizaciones

Concursos Docentes

Inicio>

Aprobacion de Titularizacion

G 300 - ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS N

IOrganizacion’ Suborganizaciones PofiPon Plazas Paquetesdeplazas Resumen ParosActas Recibos de Sueldo  informeRecibos  Rendiciony Control

Cargar AE.C

Elija un archivo

Seleccionar archivo JNo se eligio archivo

_
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Aprobacion de Titularizacion

Los Directivos de las Instituciones Educativas serdn los encargados de efectuar la
autorizacion de las horas y/o cargos a titularizar controlando los datos cargados
anteriormente por el Docente.

Mediante el médulo “Aprobacion Titularizacion” que se encuentra dentro del L.U.I
del menu principal.

LUE LUl LUP Tramites  Consultas  AdmCGE

B Organizaciones

Aprobacion de Titularizacion

Aqui apareceran los siguientes sub-médulos:

2 9
Escuelas - Verificar

Titularizaciones Reclamos de
los Docentes

Escuelas-Titularizaciones

Mediante esta opcion el directivo podra visualizar el listado con todas las horas y/o
cargos a Titularizar, donde debe realizar “doble clic” sobre el cual desea verificar
seleccionando la opcién correspondiente: Aprobado o Rechazado por Escuela; como
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asi también podra modificar los datos que crea necesarios y por ultimo presionar

Grabar

Titulrizacion

Dorwnel  CaroaCoscwrsar  Caotidad Curso Saacion de Revista w subiry asigalura

[Detalle: 2 horas de MAQUINAS ELECTRICAS Y ENSAYOS en el turno TARDE

Titulo Valorado ® TECNICO ELECTRONICO B Tipo Titulo ® Supletorio E
Documentacion al momento de Adjudicacion ®

At 80 E Puntaje ® 0
Observacion:

Tramite ® | Aprobado B

Grabar

Luego la Direccion de Nivel de Escuelas Secundarias del Consejo General de
Educacién, evaluara si se cumplimentan los requisitos de ingreso y antigtiedad
establecida, competencia de titulo, reubicacibn a través del Sistema de la
Administracion de la Gestion Educativa (SAGE), para que Jurado de Concursos del
CGE proceda a validarlos brindando anuencia o excluyendo segun corresponda,

efectuando su adjudicacion en acto publico por Departamento.

21 | Manual de Uso del SAGE



DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS =
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION '
\\I-. .- SIGE

Verificar reclamos de los Docentes

Aqui el directivo de cada institucion educativa, recibira todos los reclamos efectuados
por los docentes de esta institucion; pudiendo controlar y si es necesario modificar
todos los datos que crea necesario; una vez efectuado este control podra seleccionar

la opcion que le corresponda Aprobado o Rechazado por Escuela.

n " L_ |
Reclamos para Titularizar Q—" (M -
Fecha Reclamo Plaza
121052013 A
Agente Motivo
i - Froblema caon Situacion de Revista

Observacion del Solicitante

Estado
INICIADO v

APROBADO POR ESCUELA H Guardar

DESAPROBADO POR ESCUELA
INICIADO

Luego Jurado de Concursos del Consejo General de Educacion, evaluara si se
cumplimentan los requisitos de ingreso y antigiedad establecida, competencia de
titulo, reubicacion a través del Sistema de la Administracion de la Gestion Educativa
(SAGE), procediendo a validarlos brindando anuencia o excluyendo segun

corresponda, efectuando su adjudicacion en acto publico por Departamento.

22 | Manual de Uso del SAGE



DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS =
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION .
:.: '-:.:I'E'l'.'l I" SIGE

.......

Legajo Unico Personal (L.U.P)

Legajo Agentes

Al ingresar a esta pantalla podra visualizar todo el personal docente de su
Establecimiento Educativo. En caso que se prefiera ver el legajo de algun agente en
particular, podra filtrarlo colocando algin dato del mismo, como se muestra en la

siguiente imagen:

| Mo Agenda  LUE  LUL L VA Tamies  Consufss AdmCGE —

UP | LUA
v Legalo Agens

i?

Legajo Agentes

Documento® ~ Sexo  Cuit/Cuil Apelidos Nombres Telefono Localidad Agente Afiliaciones

.....

Pl _eeainan | PARANA ) Afiliaciones

g 3.w. ) ’ . . ‘ j wieeld I

De ésta manera, al realizar un doble clic sobre el nombre del agente filtrado, lo llevara
a su legajo donde podra acceder a las siguientes pestafas:
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Permite observar los servicios actuales del agente previamente seleccionado,
mostrando las siguientes sub-pestafas:

v' Servicios Actuales

Esta pestafia ofrece en pantalla los Servicios Actuales del agente.

- 2

SILVIA BEATRIZ

Servicios Datos personales Liquidaciones Antecedentes Salud Laboral Tramites Escuelas a Cargo

Servicios Actuales™ Servicios A Fecha Servicios historicos 1.S. I S.H. Servicios Activos  Servicios Futuros

Antiguedades  Linea de Tiempo (Ant)  Servicios RRHH  Servicios SAGE  Licencias DDJJ  Antiguedad/Cargo

Servicios Actuales

‘ Encabezado Asignatura S.R. PP Nivel Program  Div Turno Categoria F Desig F Baja
PROFESOR - 2
Normal
psRrEaT ‘
+ S 12 FORMACION ETICA Y CIUDADANA |STF |ED SECUNDARIO  |17-1 1-BCBC|M 01/12/2016
| 55:14229512 | | |
P: 23 1 1 |
W S 12 FORMACION ETICA Y CIUDADANA | STF ED SECUNDARIO  17-1 2-ACBCIM 01/12/2016
V| s 1amosue | I
P:23 ‘ ‘
O ] 2 |FORMACION ETICA Y CIUDADANA |STF ED SECUNDARIO  17-1 1-BCBC/M 01/12/2016
¥ ssan [ SN O N ) A |
j Sub Servicio Fecha Alta Fecha Baja Fecha Termino Situacion Laboral Licencia
14229512 20/09/2017 1 Normal
i14229511 05/09/2017 19/09/2017 \ Lic. Con Sueldo D (8 5923 14 - Atencion del grupo Familiar
" 13604296 119/05/2017 04/09/2017 1 Normal
113694295 116/05/2017 18/05/2017 Lic. Con Sueldo D CS 5923 124 - Enf, Corto Tratamiento
13260534 01/12/2016 15/05/2017 Normal

Si presiona sobre |+_|ubicado a la izquierda del servicio tendra la posibilidad de
observar los sub-servicios perteneciente a la plaza indicada, lo cual le dara la
posibilidad de visualizar la historia del agente en la plaza, como lo muestra la
imagenanterior.

e
——

?
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v' Servicios a Fecha

Mediante esta opcion podra filtrar los servicios del agente seleccionado de acuerdo a
la fecha que desea realizar la busqueda.

@ o SILVIA

S;rvicios Datos personales  Liquidaciones Antecedentes Salud Laboral Tramites Escuelas a Cargo

Servicios Actuales SerwciosAFeclw Servicios historicos  1.S. L.S.H.  Servicios Activos  Servicios Futuros

Antiguedades Linea de Tiempo (Ant.) Servicios RRHH  Servicios SAGE Licencias DDJJ Antiguedad/Cargo

Ver Servicios a Fecha
El sistema mostrard en pantalla los

| servicios que posee el agente ala
- ||01/ 032017 fecha ingresada

Enviar

P: 239811
+ S: 2856527 2 FORMACION ETICA'Y CIUDADANA |STF ED SECUNDARIO  |17-1 3-ACBCM

§5: 13260536

J. Total 9

ESCUELA SECUNDARIA N° 67 TABARE(3002620) Estatal
PROFESOR

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

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

requerido a la fecha ingresada.

v Servicios Historicos

Por medio de esta pestafia se podra visualizar la historia de los servicios del agente
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en cada una de las instituciones donde se ha desempefiado.

& SIVIA

Servlcios Datos personales Liquidaciones  Antecedentes Salud Laboral Tramites Escuelas a Cargo

Servicios Actuales ~ Servicios A Fecha 15e i LS. LS.H Servicios Activos  Servicios Futuros

Antiguedades Linea de Tiempo (Ant) Servicios RRHH  Servicios SAGE Licencias DDJJ  Antiguedad/Cargo

Servicios Historicos

Encabezado Funcion Nivel Plaza SR Tw Div Hs Asignatura S A Fecha Alta S A Fecha Baja
+ S ;i7i;9 1 PROFESOR |SECUNDARI|156827  [STF [T [3-22 CIENCIAS SOCIALES (HISTORIA) [03/07/2011 31/07/2014
P: 156830 [ | ] |
+ & 1271392 PROFESOR |SECUNDARI156830  |STF [T [3-21 CIENCIAS SOCIALES (HISTORIA) 101/07/2011 31/07/2014

ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS N 32 VICECOMODORO JUAN JOSE RAMON FALCONIER(3002801)J

+ 5 2786095 SECRETARIOQ 3era, CAT--- SECUNDARI'336591  |STF [N [0-1 S/D i26/09/2016 28/02/2017

P: 336591 | | | |
+ 52726461 SECRETARIO 3era, CAT--- |SECUNDARI|336591  |SUP ‘N 0-1 s/D 02/08/2016 31/08/2016
| P

ESCUELA SECUNDARIA N 52(3002616) I
+ ; ;:32;2 PROFESOR |SECUNDARI 239811  |STF  |M 3-42 FORMACION ETICA'Y CIUDADANA  [24/10/2016 30/11/2016

. | | |
_
e
Antigiiedades

Mediante esta opcidn se podra visualizar la antigiedad del agente segun su servicio:
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" Servicios Datos personales  Liquidaciones Antecedentes Salud Laboral Tramites Escuelasa Cargo

Servicios Actuales  Servicios A Fecha  Servicios historicos LS. LS.H. Semvicios Acfivos  Servicios Futuros

Anfiguedades” Linea e Tiempo[Ant)  Senicios RRHH  Servcios SAGE _ Licencias D)

Antiguedad
tipo anio mes dia al dia

\ I I I I \
Ant. Pura ¢ Docente 0 0 0 31/08/2015

Ant, Pura ; No Dacente dependiente del CGE |0 0 0 31/08/2015

Ant, Pura ; Complementaria 0 0 0 31/08/2015

Ant, para Liquidacionas : Tatal CGE 0 0 0 31/08/2015

Ant. para Liquidaciones : Complementaria |0 0 0 31/08/2015

Ant, CGE para antzcedentes : Docentz 0 0 0 31/08/2015

Ant. CGE para antecedentes : No Docente |0 0 0 31/08/2015

Ant. Concurso Nivel Inicial 0 0 0 31/08/2015

Ant. Concurso Nivel Media 0 0 0 31/08/2015

Ant. Concurso Nivel Primaria 0 0 0 31/08/2015

Ant. Concurso Nivel Superior 0 0 0 31/08/2015

Ant. Pura : Funcionario 0 0 0 31/08/2015

Certificacion Servicio 0 0 D 31/08/2015

Lig_Doc + Ant., Complementaria 0 0 0 31/08/2015

Datos Personales

Esta pestafia muestra informacién referida a los datos del agente, a la cual se puede
acceder mediante las sub-pestafias Datos del agente, Familiares, Embargos,

Afiliaciones y Adherentes.
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v Datos del Agente

& 2 SILVIA

"patos deiAgeﬂte Familiares FamiliaDJ Afiliaciones Adherentes Embargos Agentes Modificar Datos Firma

Datos personales & i
Tipo Documento ® Documento sSexo ® Foto
DNI | : Fv &
Cuit/Cuil ® 0o
27 2 o\.
Apellidos ® Fecha Alta ®m Q
NG, B 02/01/1900 6\(\
Nombres ® Codigo Postal ®
SILVIA
Domicilio DNI ® Domicilio de Residencia ®
Email Celular Teléfono
Localidad ® Lugar Nacimiento
ORO VERDE A @ ORO VERDE A
Estado Civil ® — Vive ® Fecha Nacimi%ﬂto ® Nacionalidad ®
CASADO | Si [1] 1agavasa=s Argentino ||

v Familiares

. ~ Familiares , . .
Seleccionando la sub-pestafia - se observara 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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Familiares E
Parentes Tipo Doc  Documento Apellidos Nombres  Convive Fecha De Naci A Cargo Capacid: Domicilio Nivel Educativ Correspc Nivel Actual ~FechaBaja  Actvo
L Il || Ll LI Il v )
) S R M CANDELA... ~Isi || 9% |8 No [EDUCACION No§si NINGUNO 5
HI0 %DNI — R 1B G |8 No %EDUCACION NOSi NINGUNO ]
HDO [DND e E, s e EDUCACIONNO'SI | NINGUNO i
HOO DM 4T ( e g | oM | NINGUNO S NINGUNO i
- d ®)
Familiares L N E
Parentezco@i_ Tipo »Documento@ Documentn@ Sexo ®
v Iv] M
Apellidos@ Nombres ®
Apellido Y Nombre
Fecha De Nacimiento ® Estado Civil ® - Fecha Casamiento
s 2 =
Domicilio ® o localidad ®
' S
A Cargo Capacidad Diferente Estado Laboral B
Sijv | = >
Nivel Educativo Completo ® Nivel Actual ® Fecha Baja
e = -
NINGUNO v NINGUNO v} L
Corresponde A. F. Actvo ® Convive
iv‘

@ Datos requeridos

v’ Familia D]

Muestra en pantalla la Declaracion Jurada con los familiares declarados por el agente
previamente seleccionado:
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Datos del Agente  Familiares | Familia DJ | Afiliaciones Embargos Adherentes Firma

ay Educacion

1, Ee—— LICENCIA PARA CUIDAD
— DE FAMILIAR ENFERMO
E io. de Declaracién Jurad
El/la que suscribre, b.—.«.-w sy wiswwir mive -, DNI Nro.******4_con domicilio en calle:
1 v muuiniv 1.0 € la ciudad de PARANA de la provincia de ENTRE RIOS declara bajo
juramento:
1 miliar convivien nsti iguiente manera:
Documento | Apellido y nombres | Parentezco | Fecha Nacimiento
Comoeti | convuge | 2siotmees |
| HO 06/08/1989
""" : HIJO 2611011998

1) Que los demas miembros de la familia, que no conviven con el/la suscripto,
son:

———%
=
v' Afiliaciones

Si se selecciona ésta sub-pestafia, podra visualizar la/s afiliacibn/es que posee el
agente.

Datos del Agente  Famifiares  Familia 0 iaciones Embarges  Adherentes  Firma

Tipo Miliacian Organisma FechalniioAp  MroSolicitud  MroSolicitud Baja ~  Fecha Fin Aportes
| | | | | I
Grermia AGHER 13/01/2008
Obra Socil 10583 13/01/2008

v’ Agentes Modificar datos
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Se solicita la actualizacion de los datos personales de cada docente y no docente que

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

modificar datos”.

Datos del Agente Familiares FamiliaDJ Afiliaciones

Datos personales

Tipo Documento ® Documento
DNI e an
Apellidos

¢ S

Nombres &

LCsDasrvenn SIA

Domicilio DNI

MITRE ~°~

Embargos Adherentes

Fecha Nacimiento
01/12/1925

Lugar Nacimiento
PARANA

Cuit/Cuil

27 e 0d

ra

Datos para Mod

Domicilio de Residencia ®
MITRE ©~~

Localidad ®

CIUDAD NORTE

Email

® Datos requeridos

\.

Estado Civil ®
CASADO

=]

Teléfono

ﬂ. Guardar
5

Liquidaciones

—
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v Reclamos

Reclamos ' Ajustes Bloqueos Descuentos externos  Certificaciones  Familiares

-

Informe Impreso  Paros Descuentos  Productividad Traslado codigos adicionales Cuentas de liquidacion

lngresar. Conszultar - Responder  F-649

Mediante esta pestafa el docente podra efectuar cualquier tipo de reclamo que desee
elevar a la Direccion de Liguidaciones del CGE. Los cuales si obtienen una respuesta
por el liquidador correspondiente a su establecimiento, seran visualizados en la
pestafia “ Consultar Reclamo”.

v’ Traslado por Kilometros

Mediante esta pestafia podra realizar la carga de traslado por kilbmetros si el agente
lo solicita.

Consiste en completar el formulario de Declaracion Jurada de Compensacion de
Gastos por Traslado Docente y no Docente.

% De forma manual: el docente debera completar el formulario y dirigirselo al
Establecimiento al cual pertenece. El directivo del mismo debe verificar los
datos y avalarlo con su firma y sello.

& Via Internet:el formulario sera ingresado al SAGE por el personal autorizado.
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COMPENSACION POR GASTOS DE TRASLADO DOCENTE

DECLARACION JURADA

Nombre y Apellido:

Documento Tipo: Nuamero:

Direccion: Nuimero:
Departamento: Localidad:

Establecimiiento: CUE: 300-
Fecha Desde: / Fecha Hasta: / ! | Fecha Carga: /
Kilémetros ida:

Lunes: Martes: Miércoles: Jueves: Viernes:
Km. Km. Km. Km. Km.
Kilémetros Vuelra:

Lunes: Martes: Miércoles: Jueves: Viernes:
Km. Km. Km. Km. Km.

Observacion:

iMfla abajo firmante DECLARA BAJO JURAMENTO que a los fines de la percepciom de la
;ompensacion por gastos de traslado, recorre hasta la Escuela donde presta efectivamente servicios.
Asimismo DECLARA BAJO JURAMENTO que NO CUENTA con medios de transporte publico
nterurbano de pasajeros.

Firma del Docente

Firma del Supervisor

Firma del Director
Departarmental de Escuelas

L

El formulario con los datos y firmas correspondientes se debera enviar a la Direccion
Departamental de Escuelas para su autorizacion.

El agente autorizado de la Direccion Departamental de Escuelas debera aprobar (y
en caso de corresponder ingresar) el tramite en el sistema SAGE.
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SILVIA

Fecha Validacion

Validacion Dar de Baj

Estado Valida

Organizacion * Responsable Car FechaDesde  Traslado  Fecha Hasta Fecha Carga

| Il Ll [l L

3002306 - EET 4 ANEXO DE FORMACION PROFESIONAL| “=" " ™ *'™**128/10/2014 |67 ™™ /102014 |Autorizado  |28/10/2014 Validacion|Dar de Baj

o8 @ Agregar & Imprimir @ Excel Paginadel

Como se muestra en la imagen, figura un icono con el signo @ #~ar=azrg| cual llevara
al formulario a cargar por el personal del Equipo Directivo y/o Personal autorizado de
la Direccion Departamental deEscuelas.

Coémo completar el formulario

Datos a completar

Sub organizacion: Se debe seleccionar en el buscador CUE y sub
organizacion en la cual se desempefia 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 afectacion
indicando el servicio origen del agente (Docente/ No Docente). Por defecto el
sistema selecciona la opcién Segun elServicio.

Distancias: Debe indicar la cantidad de kilometros detallados por dias,
distancias recorridas de ida y devuelta.

Observaciones: Campo habilitado en caso que se necesita realizar alguna
aclaracion.
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Para finalizar se debe presionar el icono, SUSHIERTEES se verificaran los datos y luego
clic en el botén “Grabar”.

Datos del Traslado por Kilémetro:

AGENTE ® Documento: 21 .  __ Nombre: SILVIA _ ... _
ORGANIZACION ® Suborganizacién -
Domicilio de
ORIGEN ® Residencia:
Lugar desde donde se Localidad: -
traslada
Se Paga por: | Segun el servicio |~ (1)
Distancias:
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Ida
Vuelta

Observaciones:

NOTA: La compensacion por gastos de traslado se liquidara a partir de |a fecha de carga, segtin Resolucion

CGE N° 1194/09. '
I S'IGUIENTE

Coémo validar el tramite:

Para validar el tramite de traslado, personal autorizado debe presionar sobre el icono
“Validacion”.

Modificaciones en la Cantidad de Kilbmetros o Dias Trasladados:

En el caso que el agente modifique los dias o cantidad de kilbmetros se debera
realizar la baja del traslado ingresado, en la opcién Dar de Baja y cargar un nuevo
formulario de traslado.

——

=
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v' Cuentas de Liquidacion

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

o . . , Agregar
liquidaciones, luego presionar sobre Cuentas de liquidacion, ir al boton |»°g—g'1:

Reclamos Ajustez Bloqueos Descuentos externos Certificados Cargos Liquidados  Ver Cobros

- -

—_—
Informe Liquidaciones Informe Impreso Paros Descuentos Productividad Traslado ' Cuentas de liquidacion

CuentasLiuidacion E]

nrodecuents sucursalbancaria talle Iocaliad Imprimir

() doregar g Imprmi  Bce om0 el 8 regiiros Qug moshrer

=3

Aqui se desplegara 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 asi también, nimero, piso, Dpto.
Localidad: se debe seleccionar desde el buscador.

Por ultimo seleccionar sobre el icono Guardar.
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&

CuentasLiquidacion
nrodecuenta digito sucursalbancaria ® Correo electronico
v
calle ® numeroc piso dpto
localidad &
e

® Datos requeridos

FechaRecibido

QGUUW

FechaEnvio

Luego se debe imprimir el formulario, el cual sera entregado al agente solicitante
quien debera concurrir a la sucursal bancaria seleccionada con la documentacion

solicitada.

CuentasLiquidacion

nredecuenta

sucursalbancaria

calle localidad Imprimir

‘lmprimirJ

DOSERRNENLILS S PARANA

Solicitud de Cuenta Ingreso

Somme mesea recinIr Do Sornes & I 3 f ranens, i e

woaras e
=1 prezenne oot

FParana, 14 de Febrerc de ZO14

Coord. Informatica y Sistemas
Forla presente solicito apertura de cuenta iNgreso para percitir mis haberes.

A tal efecto informa mis datws persconales

Apellide y nombres: M2 1L o

Domicilio: 70

Codigo Postal: 77 . R Y
DM~ 77T IIC

Fecha Macimsento: Z2 2 ~°°
Lugar Macimsenbo: £ 7"
Sexo: Masculing

Estado Ciwilz: © 277 ..

Sucursal: 1T

Arre.

Farana, 14 de Febrero de 2014

85 - PARQUE en

3o inta) dias. i aa ded
‘serwicio como fitular {lu=, telefono. gas. etc ) y =l presente

s
DMI, constancia de CUIMACUIL, un
comprobante

—_

—
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Antecedentes
v Conceptos Docente

Al ingresar por el modulo L.U.P (Legajo Unico Personal), a través del sub-modulo

Legajo Agentes, y aqui lo llevara al listado con todos los docentes de su Institucion
educativa.

e Inicio Agenda  LUE

LUz LUA Tramites Consultas Adm.CGE

% Legajo Agentes

Consulta Afiliaciones

SH_Servicios

Actualizar Domicilio Agentes

Inscripcion Concursos

Ganancia Personas Alcance

Para ingresar al legajo del personal que desea cargar su Concepto Docente, debera

colocar algun dato que conozca del mismo y efectuar doble clic sobre el dato filtrado,
como muestra la siguiente imagen:

Legajo Agentes

Documento*  Sexo Cuit/Cuil Apellidos Nombres Teléfono Localidad Agenl
3_“_’” A\l
ar | I 1 " eunu woa oum PARANA
'h
Y

Aarss s mia mimarien e
B LT S G TV R | )

Residencias  Titulos Aumuﬁhdeﬁhm-Esnmnspamiﬂes Sanciones Sumario Capacitacionesycursos  Puntosy Conceptos
Comisiones de servicio  Concursos ganados  Ofros antecedentes  Inscripcion a convocatoria  Congresos y seminarios  Cursos dictados
Conceplos 2011 Conoeptos 2012 "Concepos 2013

Organizacion Tipo de Funcién Situacion de revista Dias Trab  puntaje conceptq
v v
2013
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION Cargo Inicial SUPLENTE 150
ESCUELA SECUNDARIA DE ADULTOS N 32 VICECOMODORO JUAN JOSE RAM Cargo Inicial SUPLENTE 299
ESCUELA SECUNDARIA N 77 EVITA Cargo Inicial SUPLENTE 207 99 Muy buen(

Al realizar doble clic sobre el docente seleccionado, debera acceder a la pestafia
“Antecedentes” y luego a “Conceptos del aino que desea cargar”.

Aqui aparecera en pantalla un listado con todos los servicios desempefados por el
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docente seleccionado, donde mediante un doble clic sobre cada uno accedera al
Formulario de carga de Puntos y Conceptos.

Conceptos y puntos /F" Ifl m

Agente @

- Sl EnAN
Organizacion &
ESCUELA SECUNDARIA N ™ — " *

Situacion de revista @ Tipo de Funcion @& Dias Trabajados Afio lectivo @
SUPLENTE Cargo Inicial 287 2013

puntaje & concepto
Muy bueno

bservaciones

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

v' Agente: muestra el nombre y apellido del agente seleccionado.
v Situacion de revista: muestra la situacion de revista en la cual se encontraba
el agente desempefiandose en el ciclo lectivo a conceptuar.
v' Tipo de funcién: 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 deConduccion: corresponde a: Supervisor- Director- Vice
Director- Rector- VicerRector- Regente- Secretarios, entre otros.
v' Dias Trabajados: aparecen automaticamente grabados los dias trabajados
por el agente seleccionado en el ciclo lectivo a conceptuar.

v' Afo lectivo: muestra el afo lectivo que esta 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 minimo de desempefio en los siguientes cargos:

Cargos iniciales:
- Titulares: un minimo de 90 dias desempefados.

- Suplentes: un minimo de 45 dias desempefados.

Cargos de Conduccion: un minimo de 90 dias desempefiados.

Atencioén:

En el Formulario de carga de Puntos y Conceptos anterior solo debera completar
colocando el valor numérico del puntaje que le corresponda al docente seleccionado;
y automaticamente aparecerda el concepto que corresponde a este punto segun la
siguiente escala de valoracion:

100 puntos........... Sobresaliente
99 a 80 puntos....... Muy bueno
79 a 60 puntos....... Bueno

59 a 40 puntos....... Regular

Menos de 39 puntos...... Deficiente

Ademas posee un cuadro por si cree necesario colocar alguna Observacion.

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

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

Conceptos y puntos

Agente Tipo de Funcion Situacion de revista Dias Trabajados puntajl  concepto

013

5 99y bueno I

e Cargo Iici! SUPLENTE ill]

==

e T Cargo Inicil SUPLENTE ‘ i
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Sueldo Personal

Consulta e impresion del Recibo de Haberes

Dirigirse al Médulo Legajo Unico Personal (L.U.P) y hacer clic en el sub-madulo

“Sueldo Personal’.

e Inicio UE. UL LUP LUA Tramites

B Legajo Agentes

Inicio
> Sueldo Personal

Consulta Afiliaciones

Modulos

Inicio = Legajo Unico Personal > Sueldo Personal = Bt Sewdos

Sueldo Personal Inscripcion Concursos

Ganancia Personas Alcance §

Sub Modulos

$| 2

Recibos De Declaracion
Sueldo Jurada Imp
Ganancias

Presionar sobre el icono “Recibos De Sueldo”. El sistema mostrara en pantalla los

recibos que posee el agente, presionar sobre el boton |'merime recibo - o| gistema
devolvera en pantalla el Recibo de Sueldo del mes seleccionado en archivo PDF, el
cual podra ser impreso o descarcago a la PC para ser almacenado.
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Pagin: 1 del

P

COMERNO PROVACIA D ENTRE RS Eldocumento POF
sy CONSEJO GRAL DE EDUCACION puede seimprs0, 0
APELL) YK e DOCUNENIG | LEGRb | ANIG, | PEROJ0 1Y destarse ala PC, para
- W) seralmacenado
U 1 MONI= ESTABLECIVENTO
"RIERE ESCUELASECUNDARIADE ADLLTOS \ /
ESC, | CARGO DENOMINACKN CARCY (UUPACION
4 | 67 | SECRETARODE A CATEGORA
(ONIGE | PORC (ONCFFTD HARRFS MFSCUFNTOS
ASGNAC DE LA CATEG oy
ADICONALESPEOA. {1
COMF R 50 3
A0CART 2Y300R Pl
13 | AMOUEDAD 472
¢ BRODUGT DCRTO 1812
{ ANAT.D0ACTICO 0
§ AMOBOFAD i
§ LLSFRODCTVOAD j
JORTESND.
XN .
| ORTE 0B FERSOML
||| BORTELEY 5
O 30 |A°ORTERERS logeeR
‘ ) PER SEGVOALEY 20
D
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Inscripcion 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 médulo L.U.P dentro del menu principal del sistema SAGE;
accediendo al sub-modulo “Inscripcion Concursos” para realizar dicha
Titularizacion o Reclamo en caso que no le aparezcan las horas que desea Titularizar

Inicio > Legajo U
Legajo Unico P

Sub Modulos

= s

Inscripcion Legajo
Concursos Agentes

B3

Modulos

oK oK
Titularizacion Reclamos de
Titularizacion

En cuanto, al personal del Equipo Directivo, tiene acceso a gestionar la Titularizacion
de sus propias horas catedras como asi también la de los Docentes que no posean
clave del SAGE como docentes.

Inscripcion Concursos

Modulos
Reclamos de Titularizacion Titularizacion de Reclamos de
Titularizacion SUS propias sSuUs propias
horas horas

L

Gestion de Titularizacion
de sus propias Horas.

Permite tramitar
Titularizacidon de agentes de
la escuela
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Al ingresar por el médulo “Titularizacion de sus propias horas” se

desplegara un listado con las horas catedras vacantes y/o cargos iniciales de Planta
permanente de las Instituciones Educativas donde se desempena.

Titularizacion
Docume Cargo a Concursar Cantidad Curso Situacion de Revista cwe suborg asignatura

profesod
21424803 PROFESOR 3 10 A CBC|SUP. CARGO VACANTE 3002655 ESCUELA SECUNDARIA N 28 LA PANPA 'HISTORIA s
21424803 | PROFESOR 3 108 C8C ‘SUP' CARGO VACANTE 5002655 iESCUELA SECUNDARIA N 28 LA PAMPA HISTORIA ‘
26596252 |PROFESOR ‘2 ‘5° B 365E{SUP. CARGO VACANTE 3001421 ESCUELA SECUNDARIA N 2 SANDALIO CHISTORIA ‘
26596252‘PROFE50R ‘2 ‘~'° B 365E{SUP. CARGO VACANTE 3001421 VESCUELA SECUNDARIA N 2 SANDALIO EHISTORIA

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

Titularizacion

Documer Cargo a Concursar

Cantidad Curso

Situacion de Revista

cue

suborg asignatura

profesor
21424803 PROFESOR
21424803 PROFESOR
26596252 PROFESOR
26596252’PROFESOR

oo W | @

3

19 A CBC |SUP. CARGO VACANTE
198 CBC |SUP. CARGO VACANTE
50 B 365E{SUP. CARGO VACANTE
40 B 365E|SUP. CARGO VACANTE

3002655
3002655
3001421
3001421

ESCUELA SECUNDARIA N 28 LA PAMPA |HISTORIA
ESCUELA SECUNDARIA N 28 LA PAMPA |HISTORIA
ESCUELA SECUNDARIA N 2 SANDALIO CHISTORIA
|ESCUELA SECUNDARIA N 2 SANDALIO CHISTORIA

Observacion:

B

Documentacion al momento de Adjudicacion ®

[

Tipo Titulo ®

Puntaje ®

Detalle: 2 horas de ESTATICA Y RESISTENCIA DE MATERIALES en el turno TARDE
Titulo Valorado ®

5

= TITULO VALORADO: figuraran los titulos con los que cuenta el docente y que fueron
debidamente registrados en la Direccion Recursos Humanos del Consejo General De
Educacion. Se debe seleccionar el correspondiente para estas horas o cargo a Titularizar.

= TIPO TITULO: se debera seleccionar la opcion correspondiente: Docente- habilitante

osupletorio.

= DOCUMENTACION AL MOMENTO DE ADJUDICACION: se debera seleccionar la opcion
correspondiente: Credencial de puntajes o por antecedentes

= PUNTAJE: se debe completar con valor numérico que figura en su credencial y caracter de
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Titulo; en caso de concursar como Articulo 80 o por Proyectos debera colocar “0”(Cero).

= OBSERVACION: si desea agregar alguna aclaracion lo podra efectuar dentro de
estecampo.

. . L, - . . Grabar
Una vez ingresada la informacion solicitada, presionar el botdn .

Es de importancia mencionar que los datos que contienen el simbolo ® Son datos
requeridos/ obligatorios; es decir que se deben completar sin excepcion, de lo

contrario no se guardardn los datos cargados.
Como asi también cabe destacar que la informacién que usted como Docente
ingresa, es con caracter de Declaracion Jurada.

Reclamos de sus propias Horas

Mediante este médulo el personal del Equipo Directivo podra formalizar el reclamo de
las propias horas que desea Titularizar; ya sean por no encontrar en el listado
anterior las horas, por reubicacién de las horas de secundaria, error en su situacion
de revista o en ID/N° de la plaza; completando la siguiente planilla:

ReclamosTitularizacion 2|0
idplaza asignatura idagente cargo
dibujo
177727 DIBUIO TECNICO 35092 PROFESOR
177727 DIBUIO TECNICO 35093 PROFESOR

2

Detalle: Reclamo de AGUIRRE ROBERTO SALVADOR
Motivos del reclamo |Z|

Descripcion:

Enviarreclamo

Donde debe completar los datos solicitados:

= Motivos del Reclamo: debe seleccionar la opcidn correspondiente al motivo de su
reclamo.

= Descripciones: este campo permite cargar los comentarios que desea realizar.
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= Por tltimo Enviar reclamo '

Dicho reclamo sera recibido por el Directivo correspondiente a su Institucion
Educativa; el cual verificar4 todos los datos y en caso de ser necesario, elevando el
mismo a la Direccion de Nivel correspondiente.

Las Direcciones de Educacion Secundaria, de Educacién Técnico Profesional y de
Jévenes yAdultos del CGE, contestaran en qué estado se encuentra una vez
verificado el encuadre en el régimen de Incompatibilidad y pertenencia a la planta
permanente de las horas catedras o cargos iniciales y reubicacion a través del
sistema SAGE.

=
Legajo Unico de Alumnos (L.U.A)

El médulo L.U.A (Legajo Unico Alumnos) del menu principal tendra acceso a los
siguientes sub-médulos:

Inicio Agenda LUE. : U, LUA. Tramites Consultz

Legajo Alumnos

Manual de Alumnos
Operaciones con Alumnos
Transporte

Consulta de alumnos

Certificado de Alumno Regural

Legajo Alumnos
8 Inicio Agenda LUE LUl

LuUA Tramites Consultas

Legajo Alumnos

Manual de Alumnos

Operaciones con Alumnos
Transporte

Consulta de alumnos

Certificado de Alumno Regural
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Al ingresar por este Sub-moédulo usted podrd realizar la Carga de los Datos
Personales de los alumnos que asisten por primera vez a un Establecimiento

Educativo, como asi también de aquellos alumnos que provengan de otra
provincia o Pais.

Al presionar sobre el icono@*==  que se encuentra en la parte superior e inferior
de la pantalla (como se sefiala en la siguiente imagen), y asi aparecera un formulario
a completar con los datos personales de cada alumno.

Inicio Agenda  LUE LUL LUP LUA Tramites ~ AdmCCGE  Lig Adm.SYST

Tipo4 Documento Apellidos Nombres Teléfono Fecha Nacimies
[+|

DNI 45554202 GOMEZ ALTAMIRANO JUANA DE LOS MILAGROS 4223804 22/02/2004 8

DNI ' 40990893 ' MALDONADO .ESTEF»\NIA‘« MILAGROS '034142436362 ‘10/ 05/1998

ONI 44772138 MANSILLA PALLADINO VVALENTINA >15i06419 15/01/2003

ONI 42731526 HONZON SEIN ALXA MAYKA 4347401 ‘16/06/2000 E

{ | — [ [ )

‘;\‘OAgregaﬁ & Imprimir. @ Excel Paginalt |de7.378 w w Mostrando 1 - 60 de 442,640

{b Agregar Registro nuevo
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Es de importancia mencionar que todos los campos que contengan este simbolo & son
datos requeridos/obligatorios, es decir que se deben completar sin excepcion, de no ser asi
el sistema no permitird guardar los cambios.

et - . - = .
Por Gltimo, debera presionar el icono o oo para Grabar los datos ingresados.

El sistema volvera automaticamente al listado de alumnos de la Escuela.

Legajo Alumnos @« Q @ N
Tipo ® Documento ®CUIL Sexo ®
Apellidos ® Nombres ®
Fecha Nacimiento ® Nacionalidad Teléfono

(= =]
o [~]
Domicilio ® NUmero Dpto Seccion
Localidad ® Tipo Domicilio Obra Social
=) (=] [=]
Lugar De Nacimiento Seguro
=) [~]
Estado Civil ® Convive Nombre Representante Becas
Documento Representante Becas Cercania a la Escuela

@ Datos requeridos m Guardar

Grillade busqueda o filtrado de Alumnos
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En caso que se desee realizar la busqueda de algin alumno determinado; tendréa 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 continuacion.

Legajo Alumnos

| Tipo Documento Apellidos + Nombres Teléfono Fecha Nacimientq|
IL [+] [47-_s209 GOMEZ i ) IL
[=14 | 47...409 GOMEZ RICARDO IGNACIO 1550L.978 26/09/2006

E */a 47520409 - GOMEZ, RICARDO IGNACIO

cisomales | Escolsies  Seivicius

Daice pereonales ' Familia  Fichs peicopedagbgica  Ficha acfitudinal  Ficha eanitaria  Fichs socioeconémica

Legajo Alumnas - H @

pc @& Dccumento @LUIL sexo ®
DNI [+] 4775403 20475224098 Masculing [~]
Apeldos ® Nombres @
GONE7 RICAR™C) IZHACIO
Techa Nacimento ® Nacionzldad Teléfono
2600072006 | Argentino =] 15.22073
Douincilio & Namero DplLu Seedion
CA_LE 44 CASA 7
Localidad @ Tipo Domiclo obra Sodial
FEDERACON 'L @ -l
Lugar De Nacimiento Segurc
e

Estado Civil @ Ccnvive Nombre Represcntante Becas
SOLTE=O
Documento Representante Becas Cercanic a Ia Escuela

8 Catcs raqueridos Q Guardar

Al realizar un doble “clic” sobre el registro seleccionado, el sistema lo llevara a la
siguiente pantalla, donde podra acceder a la informacion personal del alumno.

Los tabuladores le permiten ingresar a los Datos Personales, Datos Escolares y los
Servicios del estudiante.

Datos Personales del Alumno

!uobm Setvicios
Datos personales  Familia  Ficha paicopedagdgica  Ficha actitudinal  Ficha sanitaria
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v' Datos Personales del Alumno: muestra los Datos personales del alumno los

S

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

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

gue debera presionar el icono |© Agregar] y completar dichos datos del

Familiar, grabando los mismos presionando m.

["Familia’' Ficha psicopedagégica Ficha actitudinal Ficha sanitaria

Datos persocnales

Carga Familiares de los Alumnos

Alumno &

AAB, ALEJANDRO RAFAEL ~ @

Familiar

Tipo & Drocumento ® CUIL (=sin Sexo &
guicnes) EI

Apellidos ® Mombres @

Ocupacion & Parentesco ® Tutor &

[=!

Fecha Macimiento & Estado Ciwvil &
= =l

Domicilio & Teléfono

Celular Empresa
Celular

Ermail Sin Datos [~

Quedando registrado de la siguiente manera:

Dutos personsles " Famil | Fiche peicopetegipies  Ficha sctiiyieal  Ficha snfara

documenta nombres ifaralia paresteIcy domicilio apellidos

Datos Escolares de los Alumnos

Historial del Alumnado: esta pantalla permite visualizar, en una lectura mas rapida,
los datos personales del alumno seleccionado, curso y division y el afio lectivo en
cual fue inscripto el mismo.

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

¢

........ YV e
LN reneivy rivavill e

idy Documenta Nombre (uso | Division | Afo Lectivo Estado Notivo transicidn

LN 0 7 R 1 A il En Transcion Aprabacion de cicl

VivRILIY I el 1

Novimiento' Ao Lectivo Fecha Movimiento  Division | Curso | Establecimiento Estado Nativo de transicidn

oy s lo Secundariid — ESCUELA SECUNDARIA n Transicion Aprobcion d ciclo

/B Pigna 1 de

Datos de Servicios Escolares de los Alumnos

« 3901 - M0 - GOMEZ, RICARDO

| SO rvAC RO T © X ITDOTAIns o Eotrovintoas locoan v prdotoaryeons

Ty anm mpeow tes

a) Serviclos Extraordinarios: permite efectuar la carga sobre los servicios especiales
que contenga el alumno seleccionado como por ecjemplo: apoyo escolar, asistencia
psicopedagdgica, copa de leche, etc.

b) Entrevistas: facilita la programacién de una entrevista con los tutores de aquellos
alumnos que contengan problemas de aprendizaje, mal comportamiento, inasistencia,
falta de datos, etc; colocando elresultado de la misma.

c) Becas y préstamos: aquf podra registrar si el alumno contiene alguna Beca o
préstamo, colocando el monto y lacuenta bancariadel mismo.

d) Transporte: muestra si este alumno seleccionado se traslada por medio del transporte

escolar.
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OPERACIONES CON ALUMNOS

LUA. Tramites Consultas Adm.CGE

Legajo Alumnos

Operaciones con Alumnos

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

El cual presentara en pantalla el establecimiento educativo que posea a cargo, en
caso de presentar mas de una institucién a cargo, debera colocar el CUE o bien
filtrar por el nombre con la cual desea gestionar.

Hacer doble “clic” sobre el nombre del Establecimiento y alli apareceran los diferentes
niveles que contiene esta Institucion; donde deber& seleccionar el Nivel que desea
actualizar.

Organizaciones

Organizacion CUE Sistema Tipo

WL L]

€
g
£

e ‘Educativu ‘Centms Educativos

,:: 3

WL F P e

Suuryanizationes

5ub Organizacion Hivel de erseianza

SN e PRIMARLY
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Se mostraran las siguientes pestafas:

‘é 300... .- MI PATRIA CHICA 61 - PRIMARIO

Cambio de Division

Mm Armado de nuevos cursos Finalizacion de Cursado Pases

Historial del alumnado X Herramientas Correctivas

Preinscripciones

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

Cabe destacar que soélo se deben pre inscribir aguellos alumnos que se ingresan por
primera vez al SAGE ya sea de nivel inicial, modalidad Jovenes y Adultos como asi
también al Sistema Educativo de la Provincia de Entre Rios; es decir, que para
aquellos estudiantes que vengan de otra Provincia/Pais deberan cargar su legajo
personal con todos sus datos y luego ser preinscriptos en esta pestana.

Para efectuar dicha pre inscripcion presionar sobre “Nueva Pre- inscripcion” en la
parte derecha inferior de la pantalla, y alli aparecera el siguiente formulario a
completar con los datos del Alumno Pre-inscripto:

é 300w . .- MI PATRIA CHICA 61 - PRIMARIO

~Pmlmm Armado de nuevos cursos  Cambio de Division  Finalizacion de Cursado  Pases
Historial del alumnado ) Herramientas Correctivas

Alumnos con Pre-Inscripcion -Pendiete- en el establecimiento, (4]

B id+ |Documento Apellido Nombre Curso | Estado Actual
Sin registros que mostrar Paginaj0 |de 0 50 &l AP ¢ B CambiaEst

B Carga una nueva Pre-Inscripcion

@ 300CC* 1%+ MI PATRIA CHICA 61 - PRIMARIO

ﬂhm Armado de nuevos cursos  Cambio de Division ~ Finalizacion de Cursado  Pases
Historal def alumnado _ Herramientas Correctivas

Indique el Nro. de Documento del Alumno que desea Pre-Inscribir ®

Indique ¢l Curso para |a Pre-Inscripcion
0 [

Indique el afio de la Pre-Inscripcion

2013 [+

Grabar

53 Manual de Uso del SAGE



DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

.-"'-‘x:}
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION S \“é
Gobierno de Entre Rios l E

Por Gltimo presione’ ©ra%"

Al realizar cada actualizacion el sistema mostrara en la pantalla el siguiente mensaje:

Mensaje de la pagina webpregase.cgeer.gov.ar. X

Pre-Inscripcion realizada correctamente.

=3

Una vez cargado el/los alumno/s pre-inscriptos y confirmada la asistencia en su
Institucion, debe cambiar el estado del mismo seleccionando dicho alumno,

accediendo por el boton “Cambia Estado” que se encuentra en la parte
inferior derecha de la pantalla.

[ id v+ Documento Apellido Nombre Curso Estado Actual
1 454291 285149756  ALUMNO PRUEBA 1 En espera
Mostrando 1 -1 de 1 Pagina|1 |del 50 [l £ | B Cambia Esta# Nueva Pre

@ Cambia €l estado de la Pre-Inscripcion del alumno ]

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

aceptado o cancelado), presionar 7% v asi se visualizara en pantalla el nuevo
estado del alumno pre-inscripto como muestra la imagen:

Administracion de Pre-Inscripciones. Indique el nuevo estado.
| Aceptado El\

En espera

Aceptado

Grabar

R

Alumnos con Pre-Inscripcion -Pendiete- en el establecimiento. [~ ]

= id + Documento Apellido Nombre Curso Estado Actual

PRUEBA 1 ——- Muestra el Nuevo Estado del
Alumno Pre-Inscripto

Pigina (1 |de 1 )

1 454291 285149756  ALUMNO

Mostrando 1 -1 de 1 £ & B Cambia Esta#® Nueva Pre
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Una vez aceptada la preinscripcion inicial, debera cargarlo en su respectivo curso,
como se explica a continuacion en Armado de nuevos cursos.

Armado de nuevos cursos

Mediante esta pestafia podra armar los cursos activos en su Institucion, con todos los
alumnos que conforman al mismo.

En primer momento debe seleccionar el curso a preparar, presionar CoMMUarT  aqf

aparecera el listado de alumnos donde debe tildar el [Ccon los alumnos que

conformaran el curso antes elegido, por ultimo presione S

ﬁ 3027779- cue pruebaaa- secundario

Pre-Inscripciones f im-d;) de nuevos cursos | Cambio de Division Finalizacion de Cursado  Pases
Historial del alumnado N Herramientas Correctivas

Indique el Curso a Preparar

Continuar

3

Alumnos en transicion. Marque los alumnos que desea pasar a la division: 1° A

= id ~ Documento Nombre Curso | Division Motivo de Transicion
1 [] 452369 1025458 GOTTE, JESICA 1 A Pase desde otro establecir
2 452916 2222222 JBSFGDFBH, C SKHDFUD 1 A Pase desde otro establecir
3 [T] 452917 5 2 et N XBSDGHDHNN, DDHCXJAS 1 Pre Inscripcion inicial
4 454291 285" 7756 ALUMNO, PRUEBA 1 Pre Inscripcion inicial
Mostrando 1 - 4 de 4 Pagina | 1 de 1 so [ o @ B

Q

Aparecera este mensaje confirmando la creacion del curso:

Mensaje de la pagina webpregase.cgeer.gov.ar: *

Solicitud generada correctamente. Informe de creacion de
curso:

ALUMMO, PRUEBA (desde una Pre-Inscripcién Inicial)

Aceptar
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Cambio de Division
Permite realizar el cambio de division 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 demas divisiones de ese curso antes
escogido.

Divisiones de la SubOrganizacién

descripcion curso iddivision baja turno
l ] || N Il -
194 1 |104821 N maiana

?

Indique el Curso Destino
&

-

Continuar

Presione Continuar: v asji aparecera el listado con los alumnos donde debe tildar el
icono con el/los alumno/s que modifican la division a la cual asisten, en su Institucion
Educativa.

Alumnos asigandos a la Division 1° A. Margue los alumnos que desea pasar a la division: 1° B

id = Documento Nombre Curso |Division
1 454291 285149756 ALUMNO, PRUEEA 1 A

Mostrando 1 - 1 de 1 Pagina [1 | de 1 5o [l L @

[Ingresa a la nueva division a los alurmnos marcados l

56 Manual de Uso del SAGE



DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS o
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION S

Gobierno de Entre Rios

=,
o

'_,.-"

=
-
[

Finalizacion de Cursado

Al ingresar por esta pestafia podra modificar el estado en que se encuentra el
alumnado en su Institucion educativa; es decir todos aquellos estudiantes que hayan
guedado en estado “Cursando” Ciclos Lectivos anterior al actual, deberan ser
actualizados de la siguiente manera:

v' Seleccione el curso en el que quedaron cursando dichos alumnos en afos
lectivos anteriores.

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

Indique como ha concluido el Cursado

Aprobacion de ciclo v |
Abandono
Aprobacion de ciclo

~ Baja por fallecimiento

Desaprobacitn de ciclo

En suspenso (adeuda mas de 2 materias)
Es suspenso, en espera de pedido de pase
Pase a otra juridiccion

v' Luego presione “Continuar’ y asi lo llevara al listado de todos los alumnos

cargados en la division seleccionada anteriormente. Por Ultimo presione
B\ Grabar

@ 3003357 - MANUEL PACIFICO ANTEQUEDA 16 - PRIMARIO

Pre-nscripciones  Armado de nuevos cursos Cambio de Division | Finalizacion de Cursado Pases

Historial del alumnado  Herramientas Correctivas

Divisiones de la SubOrganizacion

descripcion curso baja turno iddivision
| || | Il [=] |

3748 3 M MARANA 78545

3°B 3 M TARDE 78546

8

Indique como ha concluido el Cursado

| [=]]

Abandono

Aprobacion de ciclo

Desaprobacion dz ciclo

Er suspenso(adzuda mas de 2 materias)

Continaar

8

Alumnos asigandos a la Division 78546 (3° D) - Motivo de lNin de Ciclo: Aprobacion de ciclo

= id Documanto Nombre Curso | Division
1 293070 45 ., J05 CAZA_LCRO, RUBEN DARIO 3 B -
2 [C] 293083 4277 ..782 GANCOLFO, = 5i220 ADRIAN 3 B
3 [¥] 293110 443597 ALVAREZ. cvarvroias NATALIA 3 B
4 793179 A4F50FT oS O, VFRONICA A IZARFTH |3 R
5 O] 118641 4120853 OLIMCHAZ, PRISCILA 3 B
Mostrando 1 - 18 de 18 Pégna |1 | de 1 50 ] B ¢ | B Grabar

[Inqresa estatus de FIN DE CICLO a alumnos rmarcados ]
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Permite realizar los pases de los alumnos de un Establecimiento Educativo hacia
otro.

Al ingresar por esta pestafia podra realizar los siguientes movimientos:

MAAAS A AL AVLL B LA AL A PR A O
W I W I R VI Ml I M e s te s e -  esasees veae

i Solicitud de Pases | Autorizacion de Pases Pases Otorgados

v' Solicitud de Pases
Esta sub-pestafia permite solicitar el pase de un alumno al establecimiento donde se

encuentre inscripto actualmente el mismo.

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

.é 300uame- 17 wi awva v o0 -JPRIMARIO

Pedidos de Pases
El Pedido~| Documento Apellido Nombre Fecha de Solicitud Curso | Afo Lectivo Sub Organizacion Origen Estado del Pase
(I gt Sy Lunn nuwsp A 2014-02-24 1-6 2014 ROMAN DEHEZA 8-INICIAL Pendiente origen

Sin registros que mostrar Pigina o |de 0 w0l P ¢ B AutorizaPase B Rechazarl B Nuevo Pedido de Pase

LAgregar un nuevo pedido de pa;

Indique el Nro. de Documento del Alumno que desea Solicitar el Pas
Vbeevet !

Indique el Curso para el Pase
1[]

Indique el afio para el Pase
2013[v]

Grabar
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A| presionar Grabar apareceré Mensaje de la pagina webpregase.cgeer.gov.ar, x
automaticamente en la pantalla el o P
siguiente mensaje enviado por el sistema Aceptar
SAGE; confirmando la solicitud generada.

Y asi quedara 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
Autoriza Pase

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

Mensaje de la pagina webpregase.cgeer.gov.ar. *

El Alumno que solicita el pase, quiere pasar de Ciclo escolar Es de importanCia me_n_Cionar que el sistema

e detecta si se estéa solicitando el pase de un alumno
en cursos no correlativos.

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

El Establecimiento Origen, es decir donde se encuentra actualmente el alumno
inscripto, recibird el siguiente mensaje de aviso de la solicitud pendiente de pases
generada por el Establecimiento destino de dicho alumno.

Pases de Alumnos

Ud. tiene 1 pedido de pase de alumno
pendiente de aprobacion.
Click aqui para verlos
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v" Autorizacion de Pases
Podra ingresar a esta sub-pestafia para indicar si desea autorizar o rechazar el pase
recibido desde el establecimiento destino. Previamente debe seleccionar el alumno
en trdmite y presionar Continuar.

6 010wt nomes viean o NCAL

SolicituddePases Autorzacon de Pases  Pases Otorgados

Autorzacion e Pases
O deddor  Ducuneno Apellido Nombre Fechade Solictd ~ Curso | Aolectivo  Sub Organizacion Destino Estado del as
== s NRRY L6 I OSONMD o
Mostrando 1 - 1 de 1 Pigina |t |de 0 &l £ ¢ P Continuar
Pedi P @ |

--> PEPE, PEPE. Pase a: cue pruebaaa- secundario. Curso

Autorizacion de Pases. Indique |a accion que desea realiza

| AtorzarPases  [v)

RECHAZAR Pases |

Grabar
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v Pases Otorgados
Permite visualizar todos los pases que fueron generados desde su Institucion
Educativa, detallando en cada caso el Establecimiento destino y estado en que se
encuentra dicho pase.

INAAAN ania mmahess sasiimdem

Solicitud de Pases  Autorizacion de Pases ' Pases Otorgados "

Detalle de Pases Otorgados

Pedido - | Documento Apellido Nombre Fecha de Solicitud | Curso |Afio Lectiva Establecimiento Destino Estado del Pase
1 110 10251458 |C70..E JESICA 2013-09-16 1 2013 3019999- las chicasss Autorizado
Egresados

Muestra todos los estudiantes que fueron ubicados en esta condicién, mediante las
pestafias Finalizacion de Cursado y Herramientas correctivas.

PreInscripciones  Amiado de nuevos cursos  Cambio de Division  Finalizacion de Cursado  Pases ' Eqresados

Historldel umnado _ Heramientas Corecivas  Notas Parciles Bolefies Inasistencias Wensaes  Famifres

ids Documento Nombre Curso Division | Turmo | Afio Lectivo
I 44 ] [ 1 A NOCHE ik}
1+ 40050 170 G s el 1 A NOCHE 03
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Historial del Alumnado

Mediante esta pestafia podré visualizar el listado de alumnos pertenecientes a sus

Institucion Educativa, donde por medio del boton * podr4 acceder al detalle de la

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

L I e

Pre-nscripciones  Armado de nuevos cursos  Cambio de Division  Finalizacion de Cursado  Pases

'Hiistorial del alumnado = Herramientas Correctivas

idv Documento Nombre Curso | Division Afio Lec Estado Motivo transicidn
1 4 452369 10251458 GOTTE, JESICA 1 A 2013 En Transicion Pase desde otro establecir
2 4 45291 22201 JBSFGDFBH, C SKHDFUD 4 A 2013 En Transicion Pase desde otro establecir
3

@52383 333333333 PEREZ, PEPA 2 A 2013 En Transicion En suspenso (adeuda mas ¢

3 O 452383 333333333 PEREZ, PEPA 2 A 2013 En Transicion En suspenso (adeuda mas ¢
Movimiento Afio Lectivo Fecha del Mo|  Division Curso Estado Motivo de transicion
1341361 2013 2013-09-03 1ro SecundaricA En Transicion Pase desde otro estable
1341362 2013 2013-09-03 1ro SecundaricB Cursando
1341363 2013 2013-09-03 1ro Secundaric B En Transicion Aprobacion de ciclo
L 1341364 2013 2013-09-03 2do SecundaricA Cursando
1341366 2013 2013-09-03 2do SecundaricA En Transicion Abandono

Ademas 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 pestafia deben ser actualizados los mismos:
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ﬁ 00 e vee "+ PRUARI

Pre-nscripciones - Amado de nuevos cursos  Cambio de Division  Finalizacion de Cursado  Pases  Eqresados  Horarios
Historial del slomnado  Hemamientas Comectivas  Notas Parciales  Doletines Inasistencias  Mensajes  Famiiares

s

idy Documents  Nombre | Curso Division Tumo Afolect  Estado Notivo transicion

{ | Actualizado mediante
47 5N Rmoomy [ B MAWK 2007 (e - Armafiude e
A B W, A0 1 A MMM T EnTransin  Aprobacin de cco
¢ U3 5.0 HCT M1 D TARDE | 2018 ¥n de cilo

L 1 Al NOCHE | 2006

n Transicien

Actualizar por medio de
"Herramientas
Correctivas’

Indicar como ha culminado el
cursado mediante “Finalizacion d
rsado’

Herramientas Correctivas

s At T s Ten . I R R T e ronee

AU LA et g A Lty 1

Historial del alumnado

BB 1 e shamabocen N At a0y ]

Cambio del motivo de transicion  En Transicion por Error  Reasignacion por Error
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Esta pestafia contiene las siguientes sub-pestafias

Cambio de Motivo de Transicion

Mediante esta sub-pestafia podra 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
continuacion:

Cambio del motive de transicién

Indigue el nuevo motivo de transicion

i Aprobacion de cicla v |

Aprobacion de cicla
— Baja par fallecimiento —
Desaprobacion de ciclo

Egreso

En suspenso (adeuda mas de 2 materias)
Es suspenso, en espera de pedido de pase
Pase a ofra juridiccion

v' Abandono: seleccionar este motivo para alumnos que hayan abandonado al
cursado.

v' Aprobacion de ciclo: seleccionar este motivo para todos los alumnos que
hayan quedado en estado cursando en afios lectivos anteriores al actual.

v' Desaprobacion de ciclo: colocar este motivo para los alumnos que han
repetido. Luego ubicarlo en el curso correspondiente en “Armado de nuevos
cursos”

v' Baja por fallecimiento: colocar este motivo solo para alumnos que hayan
fallecido.

v' Egreso: seleccionar este motivo para todos los alumnos que egresaron de su
institucion educativa.

v' En suspenso (adeuda mas de 2 materias): alumnos que adeudan mas de
dos materias para culminar con su educacion secundaria. Cuando el alumno
aprueba dichas materias se debe colocar el motivo egreso.

v' 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.

v' Pase a otra Jurisdiccién: colocarlo para los alumnos que asisten a escuelas
de otra Provincia u otro pais.
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Seleccionando el estado actual correspondiente, y luego al presionar “Continuar”
apareceran listados los alumnos que se encuentran en estas condiciones.

ﬁ 30.....- cue pruebaaa- secundario

188k ety e b e A el iy Aty e rates oo S et e )

hio de otivo de transicio En Transicion por Error  Reasignacion por Error

Indique el nuevo estado

Aprodacion de ciclo [+
Adandono

Aprobacion de ddo

Desaprobacion ge ciclo

En suspenso (adeuda mas de 2 materias) |

Continuar

ﬂ Alumnos en Transicion. Sub Organizacion: cue pruebaaa- secundanio - Cambio de estado a: Aprobacion de ciclo

[ id~ Documento Nombre Curso  Division Nivel Motivo de Transicion

1 452383 37T PEREZ, PEPA 2 A 2do Secundario  En suspenso (adeuda mas
2 ﬁ452916 A JBSFGDFBH, C SKHDFUD 1 A iro Secundario  Pase desde otro establec

Mensaje de la pagina webpregase.cgeer.gov.ar: %

Solicitud generada correctamente. Alumnos que fueron

Cambiado de estado:
Aceptar

PEREZ, PEPA

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

En Transicion por Error

Si se pretende cargar algun alumno en otro curso no correlativo al que figura en el
sistema cursando, deberd ingresar a este curso mediante esta sub-pestafia y
seleccionar el mencionado alumno.

Al presionar “Grabar” aparecera en pantalla un mensaje confirmando el nuevo estado
de este estudiante, como se puede apreciar en la siguiente imagen:
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@ 307 ""73- cue pruebaaa- secundario

Deudores de Materias En Transicion por Error | Reasignacion por Error

Divisiones de la SubOrganizacion

descripcion curso iddivision turno

i | 1] | | || [+

1°A 1 104821 MANANA

1°B 1 104822 MARNANA

Alumnos asigandos a la Division 104822 (1° B) - Colocar alumnos en transicion por: Error de carga

[ idv Documento Nombre Curso | Division
1 454291  |2200.0Th6 ALUMNO, PRUEBA 1 B
Mastrando 1 - 2 de 2 Paginajt |del 50 [l £ & |8 Grabar

0

Mensaje de la pagina webpregase.cgeer.gov.ar: £

Solicitud generada correctamente. Alumnos colocados en
transicién por error de carga:
ALUMNO, PRUEBA

Estos alumnos ‘en transicion por error” deben ser cargados en el curso donde asisten
actualmente en su Institucion Educativa; efectuandolo mediante la sub-pestafia
Reasignacion por Error, donde debe seleccionar el curso antes mencionado y
el alumno en cuestion; apareciendo en pantalla la confirmacion del nuevo estado del

66 Manual de Uso del SAGE




DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS @
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION s A E E

Gobierno de Entre Rios

estudiante.

ﬁ 3L.. 73 cue pruebaaa- secundario

Deudores de Materias  En Transicion por Error | Reasignacion por Error

Alumnas en transicidn por ERROR. Margue los alumnas que desea pasar a la division: 1* B

id¥ Documento Nombre Curso | Division | Motivo de Transicion
1 HaPH ALUMNO, PRUEBA 1 B Error de carea
Mostrando 1- 1 de 1 Pagina |1 | de 1 el 29

l Mensaje de |a pagina webpregase.coeer.gov.ar, .

Solicitud generada correctamente, Alumnos sacados de
transicion por error:
ALUMMO, PRUEBA
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Es de importancia destacar que, todos los movimientos cargados anteriormente
podran visualizarse dentro del Historial de cada alumno en cuestion, 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 transicién por error y colocado en el
curso que asiste actualmente, publicdndose todo este detalle dentro de esta pestafia;

como muestra la imagen a continuacién:

Prenscripciones  Armado de nuevos cursos  Cambio de Division  Finalizacion de Cursado  Pases

Historial def alumnado ' Herramientas Correcfivas

id v Documento Nombre Curso | Division Afio Lec | Estado Motivo transicion
b 5454291 e ALUMNO, PRUEBA h A M3 Cursando
Movimiento |Afio Lectivo | Fecha Movimiento | Divisian | Curso | Establecimiento Estado Motiva de transician

(1 E] STl 0131035 Tro Secundaric A cug prughaza- secundz Curszndo

(L3 H1 T 0131005 1ro SecundaricB cue pruehaza- secundz Curszndo

134138 ik 0131104 1ro SecundaricB cug prughaza- secundi En Transicion Error de carga Detalla &l Estado del
E> alurna seleqzionado

13 1 013110 ito SecundaricA cug prugbasa- secundz Cursando
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Boletines

Esta pestafia permite realizar la carga de las notas trimestrales de cada alumno
ingresado en su Institucion Educativa; presentando las siguientes sub-pestafas:

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

Debiendo seleccionar la division, asignatura y periodo evaluativo correspondiente.
G 3005.<=- LEOPOLDC ::Z""27% ™ - PRIMARIO

Carga de Notas Finales
Division: ® Asignatura: @
SARBCN ¥ NUSICA v
Periodo Evaluatorio: @ Aito Lectivo: @
Primer Trimeste ¥ A1y
| Continuar|
B
idv Documento Nombre (arga de Nota Observacion
1 3247 32rmac ACUTAIN, MARIA CANDELARIA 6 e
> Fosthe Jercenr? OSUNA, JUAN OCTAVIO 9 ‘
3 332064 400°7723 PUSULLA, GABRIEL 5 v
4nem.21 GUAN, ELISA
40077015 ABREGO, LUISINA ARANZAZU 1
4100 BOTTARO, NICOLAS CAMILO 2
40ccime BASS0 GOTTE, EMILY GRISEL 3
ABesin.. s (ON7ALF7 MARTA AYFIEN 4

Mostrando £ - 43 de 43 Pigina t del g v £ & g Grabar

Luego presione “Continuar” y aqui apareceran los alumnos cargados en esta division
seleccionada previamente, como muestra la siguiente imagen:

Al posicionarse sobre el icono L] “‘carga de nota” se desplegara un listado
numerico, 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;
podra realizar el cierre a esta carga, apareciendo en pantalla el mensaje enviado por
el sistema de confirmacion del cierre efectuado.
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Reapertura de notas

Una vez cerrada la carga de notas no se podra efectuar ningun tipo de modificaciones
en la “carga de notas finales”; por lo cual al ingresar a esta sub-pestafia podra
reabrir dicha carga; seleccionando el trimestre correspondiente y presionando
“Grabar”.

Carga de Notas Finales Cierredellntas|mmlrldelll‘ll§ Libreta de calficaciones  Herramientas

Rezpertura da latas

Periodo Evaluatorio que desea reabrir: @ Afio Lective: @
| d 0 v

Primer Trimasire Grabar

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

La pagina en webpregase.cgeer.gov.ar dice:

Para el pericde evaluateric elegido, se encuentran Cerradas

las Motas

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

Al seleccionar elllos alumno/s que desea, mediante un tilde en el icono '/ , podra
efectuar dicha impresion.

Carga deNotas Finales  Ciere e otas  Reaperturade Notas [ibre e caiiaciones! | Heramientas
Alumnos activos de la SubOrganizacion (marque los alumnos para imprimir los boletines) 0
u idv Documento Nombre Curso Division
1 144495 . COLLAJOVSKY, GABRIEL ESTEBAN 56 A (&
2 ¥ 410673 okl DE ASIS, FRANCISCO 56 A
3 |¥ 144510 41200558 FEHRENBACHER, CRISTELA MARINA 56 A
9 [ 64859 47279 MARTINEZ, FIAMA NORALI 5-6 A
|| ostrando 1 - 28 de 28 Pigina|1 |det ) p (| @ Imprime boletines

R Imprime boletines de alumnos marcados
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Una vez seleccionado el alumnado requerido, presione “Imprimir boletines”, que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla; y aqui aparecera un
comprobante para su impresion.

Carga de Notas Finales  Cierre de Motas  Reapertura de Notas [/ Libreta 0c calficaciones’  Herramientas

Establecimiento: PRIV. L. 7" 7" T -5z
Alumno: Av v aians, Mol 27077 _RIA - DNI; 30742202

Aiio: 2014 - Divisién: 4° A 365CN - Turno: MANANA

Periodos ler.Trimestre | 2do. Trimestre JerTrimestre | Calificacion Evaluacion Calificacion
Asignatura Mota | Obs. | Neta | Obs. | Nota | Obs. Final Diciembre Marzo Definitiva
MUSICA A
Fimas
Docente
Director
Padre/Madre/Tutor
Alumno
Trimestre Dias de Clase Inasistencias
ler.
2do.

der.

Observaciones:

Herramientas
Esta pestafia 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 podran ser ingresadas mediante el icono

'€ Agregar . . . . .
@ Agregan gue se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla, seleccionando
el respectivo curso/division y asignatura que desea ingresar.
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@ 300. 1 PRIV, L viomm - 22

Asignaturag exira curricularez | Definiciones generales  Diag de clase

Asignaturas extra curriculares E]

Curso / Division Asignatura extra curricular

§ |ﬂ e g Inprimir g Excel Paginalt |de1 Mostrando 1

Bt Mt
H Agregar Registra nuevo

;r'\l.

Asignaturas extra curriculares ¥ | Q

Curso / Division ®

\N@
Asignatura extra curricular ®

@® Datos requeridos g Guardar

Toda asignatura incrementada mediante esta opcién, aparecera en el listado de
materias disponibles para su respectiva calificacion, dentro de la pestafa
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.

72 | Manual de Uso del SAGE



DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS @
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION s A E E

Gobierno de Entre Rios

Definiciones Generales: mediante esta pestafia podra optar por incluir en el boletin de
calificaciones, Observaciones y/o Conceptos correspondiente para cada nota.

© Agrega

Ingresando por medio del icono ; como se observa en la siguiente imagen:

Asignaturas extra curriculares | Definiciones generales Dias de clase

Definiciones para la Impresi6n del Boletif/ ﬂ HS

Ierwcluir observaciones al final del boletin
v

Incluir conceptos en el boletin
@

\ ]
b »s requeridos E Guardar

Establecimiento: PRIV, ... """ " T -ss
Alsmno: Aceaceng Moo 25" _RIA - DNI: 302 <s202
Aito: 2014 - Divisién: 4° A 365CN - Turno: MANANA
Periodon lox Trimestre | Mo Trmesse | derTrimote | Calficacidn| Evalascis | ca
;|
| Avgraters Mo f oo I | O | Mo | On | Fewl | Doesbee | Mew | Dt
| MUSICA | | | |
} Firmas T _l
Docesste ‘
s |
PadroMadroTume \
Alsoo { 1 '
Trmesre \ Dias de Clise tnassioncies

lex, ‘

-

ta.
Observaciones
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Dias de Clases: permite cargar la cantidad de dias de clases que se llevaron a cabo
en su institucion educativa, en cada trimestre o periodo lectivo.

},.

’ Asignaturas extra curriculares  Definiciones generales | Dias de clase

Dias de clase por cada afo lectivo ﬁ [_j H

Ano Lectivo ®
Cant. de dias de clase (periodo 1)
Cant. de dias de clase (periodo 2)

Cant. de dias de clase (periodo 3)

® Datos requeridos E Guardar

Los dias de clases cargados anteriormente seran visualizados en el boletin de
calificaciones.

Inasistencias

Esta pestaiia permite realizar todas las actualizaciones relacionadas a la asistencia
del alumnado. La cual ofrece las siguientes sub-pestafas:

ﬁ 300 o o PN, B oo

Carga de Inasistencias | Justificacion de inasistencias Consultas  Modificacion de inasistencias
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Carga de Inasistencias

Permite cargar las inasistencias que poseen los alumnos de su institucion;
agendando dicha falta con sus respectivos motivos, como se muestra la siguiente
imagen.

Carga de Inasistencias

Division: ®
4°A365CN V¥
Fecha de la Inasist‘t.a‘ncia ® Tipo de Inasistencia ®
07/07/2014 LT Falta al colegio v
Cantidad de Falta ® Afio Lectivo: ®
Una Falta v 2014 v
Continuar

Caga de nasistencias, 5*A - MIOT/2014 - Falt & ecucacian fiica - Nedia Falta

J idy Documento Nombre (urso Divisian

1 308085 4 8 T | b A

Mostrando 1 - 1 de 1 Régina 1 |de1 g 1 Il EGrabar

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

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

Carga de nasistencias Justification de masistencias Consultas  Modifcacion de nasistencias

lustificacion de Inasistencias

Ingrese la Justificacion @ Ario Lectivo: §
ne

Continyar

Consultas
Mediante esta pestafia podra consultar todas las inasistencias cargadas.

Consulta de Inasistencias

Alumno Documento Fecha Inasistencia Tipo Cant  Jue  Estado Justificacion
| | | I | L |
A 408 07/05/204 Falta &l colegio | 5 |Efectiva obst
4 19/05/2014 Uegada tarde al colegio |0.5 5 |Efectiva ejemplo de justfcacionn
ol 04/07/204 Falta a educacidn fisica (0.5 N [Efective
[E—— gy 09/05/2014 Uegada tarde  educacion 0,25 N |Efectiva
4 . 15/05/2014 Falta a educacidn fisca (0.5 § [Ffectiva obst
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Permite modificar las inasistencias cargadas con anterioridad.

Modificacion de Inasistencias

DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS f,_—}}
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Alumno Documento Fecha Inasistencia Tipo Jue  Estado Justificacion
| | I | L |
ERHSRRAR o, 4y 07/05/2014 |Fatta al colegio 1 S |Efectiva obst
¢ 19/05/2014 Llegada tarde al colegio 50.5 S |Efectiva ejemplo de justificacionn
L] 04/07/2014 Falta a educacion fisica 10.5 N |Efectiva
NANE  GGRSITRY 4 40017744 09/05/2014 Llegada tarde a educacién}O.ZS N |Efectiva
My 14 |15/05/2014 Falta a educacion fisica ?0.5 s Efectiva obs1
Carga de Inasistencia
Fecha de la lnasist&ncia ® Tipo de Inasistencia @
070512014 L Falta al colegio v
Cantidad de Falta ® Estado de la Inasistencia @
UnaFalta v Efectiva v
Esta Justificada? ® Justificacion
s 0bs1
Grabar
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TRANSPORTE

A través de esta opcion se podra efectuar la carga del Transporte Escolar de
aguellos alumnos que sean transportados hacia las correspondientes Instituciones
Educativas donde asisten.

Mediante la Resolucion N° 0364/2012 CGE se reconoce el financiamiento del
traslado de nifios, nifias y adolescentes que residen en zonas rurales y que asisten
a escuelas de Educacion Primaria, de Educacion Integral y de Educacion
Secundaria y el financiamiento del traslado de estudiantes que residen en la zona
urbana o rural y que asisten a escuelas de Educacion Agrotécnica dependientes
de la Direccién de Educacién Técnico Profesional localizadas en zonas rurales o
alejadas del radio urbano.

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

Cabe destacar que ademas 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 institucion se debe ingresar desde el menu principal a la
opcién Legajo Unico Alumno (L.U.A) y en el menl que se despliega se debe
seleccionar la opcion Transporte, como figura en el siguiente grafico.

0 Inicio Agenda  LUE LUI LUA Tramites  Consultas AdmCGE

Legajo Alumnos
Carga Famdliar de Alumno
Operaciones con Alumnos

Transporne
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Al presionar sobre esta opcidbn se desplegara el siguiente Sub-modulo
“Transporte de Alumnos por Organizacion”, el cual permite filtrar y seleccionar
la institucion hacia donde se transportan los correspondientes alumnos.

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

© Agregar
Escolar, los cuales deberan ser cargados mediante el signo .Y se
desplegara el siguiente formulario para completar.

Transporte de Alumnos por Organizacion
En el formulario anterior se deben completar los siguientes datos requeridos:

Sub Modulos

x
Transporta de
Aumnas. por
Organzacion

7

Nombre = ove Domerag oy Lecalicad Dotto. Sugervisson e de Anbato

01- REPUBLICA DE CHiLE 38

[ Perrodos de Trasnporte [icolar

Extademt

An res 1eansgome wris franos

[
R Periodos de Transporte Escolar - Q

9 Formulario
Chofer @ § Debe completar todos los
e datos segun se indica en
Vehiculo ® cada caso.

Afio ® Mes ® Dias ® Kms diarnos ® Valor Kiiometro
Monto a Pagar Nro Factura Nro Soliatud Cerrado

Observadones
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v' Transporte: requiere el nombre de la Empresa Transportista.

v' Chofer: una vez seleccionada la empresa transportista apareceran
automaticamente los datos personales de los Choferes de dicha empresa,
donde debera seleccionar al correspondiente.

v' Vehiculo: a previa seleccién de la empresa transportista y su respectivo
chofer, aqui apareceran automaticamente la descripcion de los vehiculos
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 filtraran|:i- =0

los datos requeridos; como muestra la imagen:

Mombre

Localidad | paranal

T ENRIQUE oo

ATAPER ENRIGUE | PARANA 30652189035 |3065218903%
El Rapido Calle Falsa 123 PARANA 5012359

GEMIMIANI Chman T

MIRIAM NOEMT HERNANDARIAS oag Ay s 27206447171 27206447171
[AUGUSTO)

KAPPES

LEANDRO . i

SRVIER (BRISAS GARRIGO 549  PARANA 20315214093 20315214093
TUNIOR)

KAPPES MARIA

LETICIA AVD A, 10ORGE m o s I IR -
[BRISAS DEL  NWEWBERY 1631 PARANA 27177243677 [27177243677
BARANA)

e Situar el afilo y mes correspondiente,

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

e Cerrado: aqui aparecera un tilde luego de ser cerrada la carga e impreso el
comprobante.

e 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

m Guadar  quedando registrado dicho periodo como se muestra en la siguiente
imagen:
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L L]

3000717- CASTO NARCISC DOMINGUEZ 16

Periodos de Transporte Escolar E]
Afio Mes Transporte Kms diarios
T
2014 3 BRESSAN ARIEL LORENZO MARIA 50
2014 4 BRESSAN ARIEL LORENZO MARIA 80
2014 5 BRESSAN ARIEL LORENZO MARIA a1
2014 f BRESSAN ARIEL LORENZO MARIA 50
2014 7 BRESSAN ARIEL LORENZO MARIA 70

En caso de que por error se hallan cargado repetidas veces el mismo periodo, con

Ya existe un periodo
con el mismo
transportista

el mismo transportista, el sistema daré 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 presentaran las siguientes pestafias:

Datos del Periodo

Permitira realizar una revision de los datos anteriormente cargados en el formulario
de los Periodos del Transporte Escolar.

Periodos de Transporte Escolar wii l_ m

Transporte ®

I L T e e Ao ‘e Formulario

Chofer ® = Debe completar todos los
sy \@ datos segun se indica en
Vehiculo ® cada caso.

VWinlTC \@

Afo ® Mes ® Dias ® Kms diarios ® Valor Kilometro
2015 11 20 120]

Monto a Pagar Nro Factura Nro Solicitud Cerrado

Observaciones
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— Alumnos: al ingresar por éste podra efectuar la carga de los alumnos
transportados hacia su Institucion Educativa.

Ihlmdﬂl Periodo "Alumnos Comprabante

Alumnos transpartados - Marque alumnos que desee N TRANSPORTAR EN ESTE PERIODO - 4

U idr Documenta Nombr (ursa Tvision

Mostrando 1 - e Pigna 1 deT ool v £ &) B Fining B Nuewo dmno 2 tramportar

H Agregarun aurno l transporte I

Debera en primer lugar presionar la pestafia “Nuevo Alumno a transportar”, la
cual se encuentra en la parte derecha inferior de la pantalla, y asi aparecera todo
el alumnado inscripto en la Institucion educativa:

Marque os nuevas alumnos que desee transportar ¢

U idy Documento Nombre (urso Division Ao Lectivo
[ [ w0 i ERBAUVEE, st 04 A it A
10w eyt “"“""""J,MANAJULIA 04 A it
b [0wm L | 04 A it

ostrando 1 - 15 de 5 Pgna 1 |del v vilgg v PO qﬁrabaalumnostransportados |
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Aqui deberé seleccionar todos aquellos alumnos que utilicen el transporte escolar.
Tildando el siguiente icono ¥ que se encuentra delante del Id de cada alumno;

estos datos seran Guardados mediante la pestafia “Grabar alumnos
transportados”.

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

La pagina en webpregase.cgeer.gov.ar dice:

Selicitud generada correctamente, Alumnos agregados al
Transporte:

VERBAUVEDE, GIMENA BELEN

Aceptar

OComprobante: al presionar sobre esta pestafia nos permitira obtener un
comprobante impreso de los datos anteriormente cargados.

Es de importancia mencionar que al imprimir el comprobante se cerrara la carga
para el mes, afio y transporte escolar ingresado. Por lo cual se recomienda verificar
los datos cargados. Una vez confirmada presione sobre el botdn “Cerrar carga e

imprimir Comprobante”- continuar; y se visualizard en pantalla el comprobante final

para su impresion.
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Datos del Periodo  Alumnos "Comprobante

ATENCION: al imprimir el comprobante se cerrara la carga para el mes, afio y transporte escolar ingresado. Asegurese de haber completado la carga de alumnos antes de continuar.

3

MENSAIJE IMPORTANTE !

Infarmacién

Periodo cerrado correctamente

CONTINUAR -

B

Datos del Transportista

Transportista: BRESSAN ARIEL LORENZO MARIA

Chofer: BRESSAN, ARIEL LORENZO MARIA (DNI 25281262)
Vehiculo: RENAULT 1994 (Dominio VWN370)

Periodo: 7/2014

Dias recorridos: 20 dias por mes

Kms diarios: 70 kms

Datos de la Escuela

Nombre: 3000717 - CASTO NARCISO DOMINGUEZ 16
Localidad: PAJONAL (DISTRITO) (VICTORIA)

Nomina de Alumnos

DNI APELLIDO NOMBRES  |DIVISION TURNO DOMICILIO OBSERVACIONES
47246182 | AREVALO MATIAS ANDRES | 0-6°A MARNANA | distrito chilcas
47245092 | CEBALLO SANTIAGO RAFAEL | 0-6°A MARANA | DOLL
44843167 | VERBAUVEDE |GIMENA BELEN | 0-6°A MANANA | distrito chilcas

Al presionar sobre el botdn “Imprimir Comprobante” ubicado en la  parte
derecha superior de la pantalla; podré efectuar la impresion del mismo.

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

sistema SAGE todos los meses.
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Legajo Alumnos
Inicio > Consultas > Consulta de alumnos >

Consulta de alumnos
Sub Modulos

Carga Familiar de Alumno
Operaciones con Alumnos
Consulta de alumnos

R ® * @

v

Alumnos Alumnos por Cursos Estructura
activos en la escuela Aprobados Organizacional -
escuela (incluye (Historico) Alumnos por

egresados sin Curso

continuidad)

Al ingresar por este sub-médulo podra acceder a los siguientes iconos:

Alumnos activos en la Escuela

Muestra un listado con todos los alumnos que se encuentren cursando en su
Institucién Educativa.

85 Manual de Uso del SAGE
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CUE Nombre

I
3001607
3001607
3001607
3001607
3001607
3001607
3001607
3001607

ACOSTA, ARIADNA ABRIL
‘ACOSTA, LUCIANO ISMAEL
BRUTTI, JUAN IGNACIO
3CASADEY, SOFfA MICAELA
CEBALLOS, EDGAR ELISEQ
CONTINETTI, JOHANN NATANEL
FERNANDEZ, ELIAS IVAN
|GARCIA, LAURA AGUSTINA

Alumnos por escuela
Este le permite visualizar todos los alumnos que conforman a su Institucion

incluyendo los egresados de la misma.

DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

1ro Inicial

Cursos Aprobados (Histodricos)
Muestra todos los cursos que tuvo y tiene esta institucion.

Gobierno de Entre Rios
Documento Division

48644324 1ro Inicial A
47845184 1ro Inicial A
v47845199 'lro Inicial .A
>485507SB 1ro Inicial A
v48550764 1ro Inicial .A
>48550766 1ro Inicial .A
47706317 1ro Inicial .A
>46603725 » .A

Estructura Organizacional- Alumnos por curso

Este sub-modulo permite visualizar en pantalla la Estructura Organizacional de su
Institucion Educativa, puntualizada por niveles/secuencia, con sus respectivos cursos

y alumnos que la conforman; al cual

podra acceder mediante el

Estado Actual

En transicion

En transicion

En transicion

En transicion

En transicion

En transicion

En transicion

En transicion

Tipo de transicion

Aprobacion de ciclo

Aprobacion de ciclo

Aprobacion de ciclo
Aprobacion de cicle

Aprobacion de ciclo

Aprobacion de ciclo

Aprobacion de ciclo

Aprobacion de ciclo

Detalle

que se

encuentra en la parte derecha del listado antes mencionado; y asi obtendra listado al
alumnado inscripto.
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L L]

Organizaciones_suborg?

Organizacion CUE sistema Tipo de Organizacion
Al

o J'.'.'J|EUU‘C:‘_ ‘Educativu ‘Escuela

Estructura Organizacional - Alumnos por Cursos

CUE SubOrganizacion Secuencia Curso Division Cantidad de alumnos Detalle

300ewus R 1ro Secundario 1 A 19 Detalle
B 28 Detalle
2do Secundario 2 A 43 Detalle
MONMEE ECAINRARTE AT AR e mann 1ro Secundario |1 A 4 Detalle
B 49 Detalle
2do Secundario 2 A 15 Detalle
B 2 Detalle
3ro Secundario 3 A ki) Detalle

B 22 Im

1

Alumnos en el curso

Alumno Documento

ARCE, IRMA NOEMI A |
T L grennn-g
QU e ammeey mnencegg
Frorrs T Tt INES - &
HERRERA, L .._.._ ._..__.. 340 -

... DANIELA 3roneny
LOPEZ, —"7777 T e kS 3

Es de importancia aclarar, que para “Consultar Alumnos”, también podra ingresar
por el modulo del inicio “Consultas”, como puede visualizar en la siguiente imagen:
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Inicio=
Inicio = Consu tas=
Consultas
Madulos Sub Mod
ub Modulos
>
W P B | s ol
N { X y P Consulta de
i S}il; g.‘ \ * “\V’ aumaos
Legajo Unico Legajo Legajo Consultas Tramites y
Institucional Unico Unica Documentos
Personal Alurmno @

2 © B

Cambiar Clave Manual

Luego podra observar los siguientes iconos:

Inicio = Consultas = Consulta de alumnos =

Consulta de alumnos

Sub Modulos
Alumnos Estructura MWotas Boletines de
activos Organizacional por calificaciones

en la - Alumnaos por Alumnas
escuela Curso

Los cuales al hace clic sobre ellos permiten hacer diferentes consultas respectos a los
datos de alumnos cargados, asi como también filtrar datos para facilitar la lectura de

la informacion.
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CERTIFICADO DE ALUMNO REGULAR

Mediante este sub-modulo podra 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.

Alumnos en la Escuela

CUE  Documento Alumno Curso / Nivel Curso Division  Aiio Lectivo Estado Actual Tipo de transicion Imprimir certificadi
0. I I | L L
300... 45 783 VgQUINTANA,JULIOSANTOS '3ro Primario 73 A 2012 V:Entransicion Aprobaciondeciclo V'Imprimircertificado
300"”"‘ {469’"" ‘iCARLASARE, XIOMARAANAH:3ro Primario ‘3 {A ‘2014 vaursando | rllmprimircertiﬁcado

ﬁ

CONSTANCIA DE ALUMNO REGULAR

MALVINAS ARGENTINAS 60 PRIMARIO (3000260)
PRESBITERO PADRE COSTA - (3185)- SAN JAIME DE LA FRONTERA

Conste que ella alumnola MACIEL, CANDELA DNI N°47326659 nacidola el 7 del mes
de Septiembre de 2005 cursa 3ro Primarlo durante el afo lectivo 2014 en este
establecimiento educativo.

(Frma por f establecimionto)
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TRAMITES

Ingresando al menu principal, por el Médulo Tramites, se desplegaran los siguientes
Sub-maodulos:

8 Inicio U.E. UL UP UA Tramites Consultas Adm.CGE

Cargar Tramite

Inicio > Legajo Unico Personal = Inscripcién Concursos » x
Consultar Tramite

Inscripcion Concursos
Estadistica Tramites

Modulos

Est Tramites x Usuario

Cargar Tramites

Desde esta pantalla se podra llevar a cabo la carga de tramites a los agentes.
Como funciona el cargador de tramites
El cargador de tramite se divide en tres etapas:

o Etapa 1: Ingresar la caratula: se cargan el encabezado y los datos necesarios
para cada tipo de tramite.

o Etapa 2: Anexar plazas: nos permite seleccionar las plazas que vamos a
asociar a un trdmite como asi también incorporar observaciones.

o Etapa 3: Verificar o Autorizar trdmite: se podra constatar que la solicitud esté
correctamente formulada y cumpla con la normativa.

Etapa 1: Ingresar la caratula

Para comenzar la carga de tramites de agentes nos posicionamos sobre el modulo
“tramites” y alli hacemos clic en el sub-modulo cargar tramites donde podra observar
la siguiente pantalla:

90 Manual de Uso del SAGE


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

DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS =
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION '
CONSEJO GENEF SAGE

PASOSKINZH
Encabezado del Tramite: Rubros 1 a 4
RUBRO 1: TIPO CUE N@ ANO
N del Tramite =] 2013 [+]
RUBRO 2: : :
Datos del Solicitante DNI: SEXO. E
S Fecha Desde: Fecha Hasta:

Datos del Tramite

Designaciones: Rubros 4.1 [

Licencias: Rubros 4.2 [

Traslados: Rubros 4.3 [

Permutas: Rubros 4.4 [

Bajas: Rubros 4.5 [

Observaciones:

Alli debera completar los datos requeridos en Encabezado del Tramite.

Para seleccionar los datos del Tipo de Tramite (Designacién, Baja, icencia,
Afectacion, otros) se utilizaran listas desplegables, que a su derecha poseen una
flecha que sefala hacia abajo. Para elegir alguna de las opciones es necesario hacer
clic sobre la flecha con lo cual se desplegara el contenido del cuadro y hacer clic
sobre la opcidén deseada. Los datos como CUE o numero de tramite se mostraran
automaticamente.

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 segun 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 podra apreciarse un marcador que nos indicara en que porcentaje nos hemos
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desplazado, si el mismo se encuentra en la parte superior indicara que hemos llegado

al tope de la lista, en el caso que el mismo se encuentre en la parte inferior indicara
gue hemos llego al fin de la lista.

Lista desplegable contraida Lista desplegable desplegada

TIPO TIPO TIPO
M - ] Hacer clic aqui para subir en la lista LB =
AD LC
e || P Indicador marcando que se ha LD
i alcanzado el primer elemento de lalista | g
CL LF
LS LG
DC Indicador marcando que se ha LH
DL alcanzado el Gltimo elemento de la lista PE
DP T
DS T0 _|
IN v | Hacer clic aqui para bajar en la lista TP ~

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

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

Encabezado del Tramite: Rubros 1 a3 4

RUBRO 1: TIPO CUE N° (automdtico) ANO

N° del Tramite DC |v 2801 89 2017 v
RUBRO 2: : ! .

Datos del Solicitante DNI: 11111 SEXO: Femenino |~
RUBRO 4: . :

Datos del Tramite Fecha Desde: 01/03/2017 @ [8 Fecha Hasta: 31/12/2017 @ [d

Detalle del Ejemplo: Se ha iniciado una Designacion, en el Establecimiento Educativo
CUE 3002801, y esta es la designacion N° 89 del afio 2017 que se tramita en el
Establecimiento Educativo. El Agente solicitante de la misma es DNI 11111 de sexo
femenino. El trdmite 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 tramite
el sistema mostrara las plazas que se encuentren en Licencia a la fecha ingresada, y
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se deben tildar las que correspondan. De ésta manera, se interrumpira la licencia de
los servicios del agente asociados a las plazas antes sefialadas.

Los demés 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 designacion o de la
continuidad de una Designacién. Cuando se ingresa a la pagina este rubro se
encuentra contraido y se desplegara cuando en el encabezado se seleccione alguno
de los tipos de Designaciones en la lista desplegable con el titulo “TIPO”, algunos de
los cédigos DC (Designacion Docente por Concurso), DL (Designacién Docente por
Listado de Orden de Mérito), DP (Designacién Docente por Proyecto), DS
(Designacion de Personal NO Docente) .

Designaciones: Rubros 4.1 O

Fecha toma de posesion: |
Datos del agente 2 :
reemplazado: DNI: SEXO: v
Acta de Adjudicacion: N:
SUPLENTE v

Situacién de Revista: O La situacién de resvista que se debe seleccionar debe ser |a del Agente que se esta

designando en el cargo u horas, NO |a del Agente Reemplazado.

Categoria del Cargo: v

En este caso debemos completar los campos correspondientes a cada designacion
en el periodo antes ingresado.

« Fecha toma de posesion: Se ingresa la fecha en la que el agente se hace
presente en el Establecimiento y a partir de la cual percibira 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 Tramite.
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o Situacion de Revista del total de Cargos u Horas en gque se esta designando al

Agente. En este caso debe hacer clic en el menu desplegable como se indica
en la siguiente imagen y seleccionar la situacion correspondiente.

Situacin de Revista:

Datos del agente
reemplazado:

[~]

TITULAR

SUPLENTE
INTERINO
TRANSITORIO
CONTRATADOS
SUP. TERMINO FIJO
SUP. CARGO VACANTE
| SUP. TER. F. ART 80
SUP.TER. F. ART 168
IDONEO

CARGO POLITICO
TRANSITORIO-LIST B

DNI:

SEXO: v

Los campos “Datos del agente reemplazado” “DNI” y “Sexo” como se indica en la
imagen anterior, sélo seran ingresados, si se trata de la designacion de un Suplente
gue se encuentre reemplazando a otro agente.

o Categoria del Cargo se debe completar para los casos que se trate de un

personal NO docente (Servicios Auxiliares, Maestranza o del escalafén
Administrativo), en cuyo caso se debe declarar la Categoria REAL. Para ello
debera hacer clic en pestafia desplegable y seleccionar la categoria que
corresponda para cada caso.

Categoria del Cargo:

Rubro 4.2 - Licencias

=]

Sin Datos
Categoria 1
Categoria 2
Categoria 3
Categoria 4
Categoria 5
Categoria 6
Categoria 7
Categoria 9
Categoria 10

Este rubro se debe completar en el caso que se trate de una solicitud de licencia de
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un Agente. Para proceder a la carga en el encabezado debera seleccionar alguno de
los tipos de Licencias, en la lista desplegable con el titulo “TIPO” algunos de los
cbdigos LA (Licencia Docente de Corto Tratamiento), LB (Licencia Docente de Largo
Tratamiento), LC (Licencia Docente Especial, Mayor Jerarquia 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.

Licencias: Rubros 4.2 []

Remunerada: Si 100% [ =]

Norma Legal: . .
Si50%
NO

Una vez realizado y seleccionado en el encabezado el tipo de Licencia se podra
seleccionar la norma legal. Para seleccionar la norma legal se debera hacer doble clic
sobre el cuadro de texto o un clic sobre el botdén de la derecha del campo, de esta
forma se abrira un cuadro con los distintos tipos de licencias permitidos para ese tipo
de trdmite y para la asignacion de sueldo dada.

El cuadro se abrira filtrando la norma legal segun se indicé.

Hacer doble-clic en el cuadro para Hacer clic en el boton para abrir
abrir el cuadro de normas legales. \ el cuadro de normas legales. \
Norma Legal: I A 0
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Encabezado del Tramite: Rubros 1 a 4 '

RUBRO 1: TIPO CUE N° (automatico) ANO

N° del Tramite 2801 98 2017 (v
RUBRO 2: % : 5

Batos dol Solcitanta DNI: 11111 SEXO: Femenino v
RUBRO 4:

i Tanire Fecha Desde: 01/03/2017 @ [& Fecha Hasta: 05/03/2017 @ [4

Designaciones: Rubros 4.1 []

Licencias: Rubros 4.2

Remunerada: | Si100% v

Norma Legal: D CS 5923 12A - Enf. Corto Tratamiento E

Matricula del Médico: v

Detalle del Ejemplo: Se ha iniciado una Licencia Tipo A, en el Establecimiento
Educativo CUE 3002801, y esta es la licencia N° 98 del afio 2017 que se tramita en el
Establecimiento Educativo. La licencia fue solicitada por el periodo de cinco dias 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 pagina este rubro se encuentra contraido y se desplegara
cuando de la lista desplegable “TIPO” se seleccione el cddigo PE.
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» Encabezado del Tramite: Rubros 1 3 4

RUBRO 1: TIPO CUE N° (automatico) ANO

Ne del Tramite H 2801 1 2017 v
RUBRO 2: , , .

Datos del Solicitante DNI: 11111 SEXO: Femenino |V
RUBRO 4:

Fecha Desde: 01/03/2017 &  Fecha Hasta:

Datos del Tramite

Designaciones: Rubros 4.1 [J

Licencias: Rubros 4.2

Traslados: Rubros 4.3 [J

| Permutas: Rubros 4.4

I.Datos del agente permutante: DNI: 22222 SEXO:  Femenino v I

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 tramites 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 pagina este rubro se encuentra contraido y se desplegara
cuando en el encabezado en la lista desplegable con el titulo “TIPO” se seleccione el
codigo BJ.

Para seleccionar los datos del motivo de Baja se utilizaran listas desplegables, que a
su derecha poseen una flecha que sefala hacia abajo. Para elegir alguna de las
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opciones es necesario hacer clic sobre la flecha con lo cual se desplegara el
contenido del cuadro y hacer clic sobre la opcion 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 segun lo necesitemos. Para ello se debe hacer clic sobre las flechitas que
figuran en la parte superior e inferior de la misma.

] Encabezado del Tramite: Rubros 1 3 4

RUBRO 1:
N° del Tramite

PO CUE

B |v

RUBRO 2:

Datos del Solicitante

RUBRO 4:
Datos del Tramite

DNI: 11111

2801

Fecha Desde: f| 01/03/2017 | &

Ne (automatico) ANO
3 2017 |v
SEXO: Femenino v
Fecha Hasta: i

Bajas: Rubros 4.5 [

Motivo:

B-00 : Otro Caso
B-01 : Renuncia
B-02 : Fallecimiento
B-03 : Jubilacion

‘

B-04
B-05
B-06
B-07
B-08
B-09
B-10
B-11

: Cese Art. 80

: Presentacion del Titular

: Cese de un Doc. sin fecha limite

: Cese por exceso de faltas

: Cese por Reubicacion

: Baja por Incompatibilidad (opcidn)
: Baja por Designacion indebida

: Baja por Cambio de Plan

v

B 19 « Dain Ue na nracunuactkadae
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Apartado para observaciones

Al pie de la péagina existe un recuadro destinado a que se coloquen ahi las
observaciones y comentarios que se crean pertinentes para adjuntar al tramite. No es
obligatorio completar este cuadro, pero se recomienda su uso sobre todo para las
situaciones atipicas o para indicar la documentacién que se anexa.

Una vez que ha completado el encabezado del trdmite y se ha seleccionado el
tipo de tramite en cuestion, se procedera a asociar las plazas correspondientes
a dicho tramite (Esto serd explicado en la Etapa 2). Para ello deber& hacer clic
en la palabra “Siguiente” que se encuentra ubicada en el extremo inferior
derecho de la pantalla.

ETAPA 2: Asociar plazas al tramite

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

Para esto dividiremos el trAmite en varias partes:

* Cabecera

~ DATOS DEL TRAWMITEYN® DC2801-00046-2017

Estado: Horader Solicitante: 0 CECLIAG ... 1F)

) LESCURLASECUNDARADE ADUTOS N2 '
Establecimiento OFigen: yyocr1y 000 1A J0SE RANON ALCONER Fechas (Desde - Hasta): |”“°3'2°”'3“°3'2017

Fecha Toma: | 010312017 Agente Reemplazado: ()

T o
N° Acta y Puntaje: Situacion Revista: SUPLENTE
LOG: opeRaCiN REALEADA FECHA RESPONSABLE CONENTARO

INGRESO BORRADOR FORMULARIO | 29/09/2017 19:06:41 PRUEBA.-

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

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

~ PLAZAS ACTUALMENTE ASOCIADOS AL TRAMITE

$ i\ No Existen plazas Asociadas al tramite.
—

— PLAZAS DISPONIBLES PARA EL TRAMITE
’ SELECCIONE EN ESTA COLUMNA LOS CARGOS QUE VA A AFECTAR AL TRAMITE

Plazas

PLAZA Estado CUE CARGOS CANMPO DISCIPLINAR HORAS DV, TURNO FECHA CREACION FECHA CERRE

E 587831 VACANTE 3DD2SO1| PROFESOR PROYECTO 4 0 - ExtCurr R365DC ROTATVO Abierto Abierto

Luego de seleccionar $ 42 ASOCIAR PLAZAS SELECCIONADAS AL TRANITE

las plazas
correspondientes,
presiond el siguiente

~ OBSERVACIONES Lbotén y

& AGREGAR OBSERVACION AL TRAMITE

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

*Plazas Actualmente asociadas al tramite

Aqui se mostraran las plazas que se incorporen al tramite como se muestra en la
siguiente imagen.

PLAZAS ACTUALMENTE ASOCIADOS AL TRAMITE

PAZA B CE CARGOS CAVPODISCIPLIVAR HORAS O TURNO  FECHACREACION FECACERRE  ELMINAR
% 400001 MAESTRO DE GRADO A NAW omOtEn Wi

]

TOML HORAS l
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En el caso de querer eliminar una plaza del tramite que se cargo6 por error, bastara
con presionar el botén de color rojo 'ELIMINAR' que se encuentra a la derecha de
cada plaza.

* Observaciones

Desde aqui se pueden incorporar observaciones al tramite, para ello solo hace falta
ingresar la observacion y presionar el boton “Agregar Observacion al tramite”.

OBSERVACIONES

* Accion arealizar

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

~ ACCION A REALIZAR

ﬂ SALIR'Y GUARDAR J VERIFICAR ESTADO DEL TRAMITE 1% ELIMINAR TRAMITE

Las opciones “Salir y Guardar como Borrador” y “Eliminar tramite” estan siempre
disponible, no asi el botén del medio que va a depender del estado de las acciones
gue se realicen, por ejemplo si no hemos asociado aun plazas este boton estara
deshabilitado como se ve a continuacion.

Una vez terminados todos estos pasos, lo ultimo es verificar el estado del tramite
para luego proceder a la aprobacion del mismo. (Esto sera explicado en la etapa 3).

ETAPA 3: Verificar estado del tramite

Una vez asociada la plaza o plazas correspondientes al tramite se debe verificar el
estado del mismo, para esto debera hacer clic en el boton “Verificar Estado del
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framite” que se encuentra en el extremo inferior derecho de la pantalla. Asi podra
observar lo siguiente:

~ PLAZAS ASOCIADAS AL TRAMITE
CUE Cargo Div Materia Hs Turno Pendiente [Plaza ]
PROFESOR 0-ExtCurr R3650C PROYECTO 4 ROTATVO 587831

TOTAL DE HORAS: 4

~ |RESULTADO DE LOS CONTROLES REALIZADOS |

gnaciones previas pendientes Superado.

Agentes en Cargos Superado

Q Control de Incompatibiidad NO Superado 1.
Al01/03/2017 acumularia: (Ver)
+ Cantidad de Horas: 14
« Cargos Administrativo: 1

o EL Control de Plazas bloqueadas no se puede realizar debido a que no cumple con un control previo.
0 EL Control de Superposicion de Agentes en Cargos no se puede realizar debido a que no cumple con un control previo
0 EL Control de Caducidad de la Novedad informada o del Tramite no se puede realizar debido a que no cumple con un control previo.

0 EL Control de Superposicion de Situacion de Revista no se puede realizar debido a que no cumple con un control previo

0 EL Control de Fecha de Cierre sequn Sit. de Revista no se puede realizar debido a que no cumple con un control previo

Para finalizar el tramite se procedera a seleccionar alguna de las siguientes opciones:

— ACCION A REALIZAR

ﬁ SALIR' Y GUARDAR V/ VERIFICAR ESTADO DEL TRAMITE ‘x ELIMINAR TRAMITE

ACCION A REALIZAR

/) ENVIAR A DEPARTAMENTAL PARA

SU VALIDACION x ELIMINAR TRAMITE

& saLR <) VOLVER A EDITAR

e La opcion “Salir’ le permite volver al tramite cargado.

o La opcion “Volver a editar” le permitira regresar al tramite, ya sea para asociar
una nueva plaza al tramite o eliminar una plaza que haya sido cargada por
error.

o Depende el Tipo de trdmite que se esta cargando, sus permisos le posibilitaran
Validar el Tramite presionando el boton “Validar y Enviar”, o Enviar a
Departamental para su posterior autorizacion por parte de la misma.

ACCION A REALIZAR

g SALR ? VOLVER AEDITAR VALDAR'Y ENVIAR x RECHAZAR TRAMITE
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e En caso que el tramite esté cargado de forma incorrecta, y al momento no se

encuentre Autorizado, se podra rechazar el mismo, presionando el botén
‘Rechazar Tramite”.

Consulta de Tramites

Para consultar tramites debe hacer clic en el mddulo tramites y luego doble clic en
“consultar tramites”

e Inicio Agenda LUE. LU LUP LA Tramites Consultas  Adm.CGE

Cargar Tramite

Consultar Tramite

HFE Estadistica Tramites

Inicio = Tramites y Documentos =

Tramites y Documentos

Sub Modulos

@ P2 (B

Est Tramites x Estadistica Cargar Consultar
Usuario Tramites Tramite Tramite

Est Tramites x Usuario

Luego se desplegara un formulario como el que se muestra a continuacién donde
podra introducir diferentes datos de los tramites a buscar a fin de poder filtrarlos.

onsuita de | ramites

Utilice &l ¥ como comadin. Dejar en blanco las casillas por los cuales no desea filtrar.

Datos del Agente

DNI: Sexo: D

Apellido: Nombre:

Datos del Establecimiento

CUE: Nombre: Estado: B

Datos del Tramite

Namero: Finalizado: B Estado: D

Tipo: B

Norma Legal: B

Responsables: DNI Cargador: DNI Validador:

Fecha Carga: Desde: i Hasta: i

Fecha Validacidn: Desde: | Hasta: @&

Diferencia de dias: Entre Novedad v Carga: Entre Carga v Validacion:

Otros

Departamenta: B Nivel: B Sit. de Revista: B
Plaza: Servicio: Sub-servicio:
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Se podran realizar las consultas incorporando uno o mas de los siguientes datos:
- Del agente (nimero de DNI, nombre y apellido);
- El establecimiento (CUE, nombre) o

- Del tramite (numero, estado, tipo, puedo incorporar los datos del cargador del
tramite, y los intervalos de fechas en que necesito hacer la busqueda, etc.). Luego de
incorporar los datos, presionar la tecla enter o hacer clic en el boton consultar. Se
mostrara en pantalla un listado con los tramites que contengan los datos solicitados.

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

Utilice el ¥ como comodin. Dejar en blanco las casillas por los cuales no desea filtrar.

Datos del Agente

DNI: Sexo: B

Apellido: Nombre:

Datos del Establecimiento

CUE: l 3000000 I Nombre: Estado: EI
Datos del Trdmite

Ndmero: Finalizado: EI Estado: EI

Tipo: | Designacién Dacerte por Concursa {DC) =]

Morma Legal: lz‘

Responsables: DMI Cargador: DMI Vvalidador:

Fecha Carga: Desde: = Hasta: [l

Fecha validacién: Desde: jur] Hasta: =

Diferencia de dias: Entre Novedad v Carga: Entre Carga v Validacidn:

Otros

Departamento: EI Nivel: EI Sit. de Revista: EI
Plaza: Servicio: Sub-servicio:

Cabe destacar que los tramites cargados se visualizaran de diferentes colores segun
el estado en que se encuentren:

G D0 HOBBMS  ESTADD Eiat) e vz 249119
Y ‘ o : A g i |
V/ DCZuy 000182015 ESTADO: Eprobado Fchas(W3RY1S - L) 4 g0/
X D0 -D0058-2015 ESTADUlRechazadol et EEE- 0400 1801 /19
©) Bl 000022015 ESTADD B ress ez s 2012410
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Botones para gestion de tramites
Al hacer clic en este boton se desplegaran detalles del tramite:

«/ DC0001-00023-2013 ESTADO: Aprobado raceas cuiecsns . sses. e 2 Ld0| /%
3
/ DC0001-00023-2013 ESTADO: Aprobado fecsss anisass- Abess et 12 Ldo| /¢
Cabecera
Soliciante: PEREL MARAMIMILE 9 Establecimiento Origen: SI9031-£5C V230 BAX0 MONTO U}

Fochas Desde: 21002010 Fechas Manta: sce

Fecha Toma: 21000010 Agente keemplarado:
N Acta: Stuscion Rovista: 5.9 TR0 100

Plazas Asociadas

BAZA e CARSS CAUPO DEIRLNAZ ORAS o ] 120mA ALV FeCna CORRE
» el MASS™S0 DE ORAD0 VAN sravn WG
TOTAL MORAS 0
Regstro de trabajo scbre of tramte
OMERAZON REALZADA L
RGOS0 BORRADOR FORMULARK Acute Femance
weole fesans Fazes mccedn
Ands Femance

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

Con este boton se puede agregar observaciones al tramite;

MENSAIE :

Agregar Comentario

Ingrese Observacion:

4

— Observaciones Previas:

OPERACION
PR GOA  FECHA  RESPONSABLE COMENTARD
INGRESO .
BORRADOR | Z02013 | Acufe, PROBANDO
FORMULARIO 3
AGREGAR | 20102013 | Acuia,
PLAZAS 10:11:35  Fernando Flzas Senchdani it
=1

Al cliguear en este botdén accede al comprobante del tramite por triplicado, el cual
se pude imprimir para ser otorgados al docente, la institucion y al supervisor/ra;
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e COMPROBANTE N
——— DE TRAMITACION; (UGS b COE

ME 2 Trémee: | EJ280 1§ Fechs *
Saticrams: | ROEA MARIZA ANDREA (178703978.5
- Facha e Trammacidn: | 13032015
g 3n0ZRGT-ESCUELA SECINDARIA OF AGLLTOS W52
<0 Ectamiecimianta INICIS3OT |\ noecounDoR0 JLIAN JOSE RAMON FALCONIER
Zi Fachs e Inicio S Ein ;| TRUSD0TE- Anieen
—
=
O3z
s
Q Fmramin ; Te ow e
Qo
Er Ll OTORGAR BAJA O CESE CBE ) -
DE TRAMITACION: +JOLE. BT
ME 2 Trémee: | EJ280 18 Fechs 1002015
o= Soticams. | ROSA MARIZA ANDREA (178183785
3 Fachads Trammacidn: | 13032015
3m02001-ESCUELA SECLNDARLA DE ADLLTOS N 32
a ; Ectatiecimisma INCISZar: | \cECOMODORO JUAN JOSE RAMON FALCONIER
<3 Sachacelmizia g Ein: | 13030015 -Abiems
(8=
_—
- -
&
[
=
Dz
&
as
Er LIl OTORGAR BAJA O CESE C.6.F ) -
DE TRAMITACION: OLE. BT
ME 2 Trémee: | EJ280 18 Fechs 1002015
Saticrams: | ROEA MARIZA ANDREA (178703978.5
Fachads Trammacidn: | 13032015
srtamecimiama inasar: | SOSI0T-SSCUSLA SECLNDARLA S8 ADLLTDS )i 2

TRIPLICADO

COPIA PARA EL AGENTE

~ Permite rechazar un tramite;

~ Permite verificar gue el trdmite este cumpliendo con los controles establecidos por
el sistema segun las respectivas normativas, para ser autorizado;

“ Con este boton se puede acceder a validar un tramite;

Q‘Con este boton se puede eliminar un tramite cargado en estado borrador.
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PREGUNTAS FRECUENTES DEL SAGE

Preguntas Frecuentes sobre el Legajo Unico Institucional:

» Si me desempeiio en un cargo Directivo ;Como debo solicitar un usuario
para ingresar al Sistema?

» ,;Qué es una plaza? ;Como verifico la habilitacién de plazas actuales en mi
institucion? ;Como consulto plazas que a la fecha se encuentran cerradas?

» ,;Donde debo ingresar para autorizar la titularizacion de horas de Nivel
Secundario del Personal Docente?

» ,;Cémo se realiza la Reubicacién de Docentes en sus respectivos cursos, para
las escuelas de Nivel Inicial v Primarias?

» ;Qué pasos debo seguir para efectuar la rendiciéon de haberes?

» ;Dénde accedo para visualizar toda la Planta Organica Funcional v Nominal
del Establecimiento?

Preguntas Frecuentes sobre el Legajo Unico Personal:

» ,;Cémo busco el Legajo de un Docente?

» ,;Cémo actualizo los datos personales de agentes de la Institucién?

» ;Doénde ingreso los familiares que posee a cargo cada agente de la
Institucion? ;Dénde accedo para imprimir la Declaracion Jurada?

» ,;Como genero una cuenta de liquidacién para un agente que no la posea?

» ,;Cémo debo ingresar la Declaracién Jurada del Traslado por Kilémetros 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.

» ;Coémo consulto los servicios actuales de un Agente en particular?
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» Como Personal Directivo ;Como gestiono la titularizacion de mis propias
horas catedras 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 Unico de Alumnos:

» ;Cuando debo ingresar el Legajo con los Datos Personales de un Alumno?
;Qué pasos debo seguir para realizar dicha carga? Una vez efectuada la
misma ;Como lo ubico en la institucién?

» ;Cémo busco ellegajo de un alumno que concurre a mi establecimiento?

» ;Dénde consulto el listado de alumnos ingresados en la institucién, v en qué
estado se encuentra cada uno?

» ;Coémo actualizo el estado en que finaliz6 el ciclo lectivo un alumno?

» ;Qué me permite la Transicién y Reasignacion por Error?

» ;Coémo actualizo el Motivo de Transicién con el que figuran los alumnos en
el Historial de mi Establecimiento?

» ;Como modifico la division en la que figura cursando un estudiante?

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

» Si correspondo a un centro comunitario/ centro de formacién
profesional/centro de educacion fisica/escuela integral ;cémo efectio la
carga de mis estudiantes que también concurren a otro establecimiento?

Una vez actualizada la matricula de alumnos:

» ;Cémo cargo las calificaciones de los alumnos del establecimiento?

» ;Dénde accedo para imprimir la Libreta de Calificaciones de los estudiantes
gue concurren al Establecimiento?

» ;Cémo obtengo la certificacién de un alumno regular?
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Preguntas Frecuentes sobre Tramites:

P ,;Como ingreso tramites de agentes del establecimiento donde me
desempefio?

» Si deseo consultar el trdmite de un agente en particular ;dénde debo
ingresar?

» Si al ingresar un tramite de designacién de un agente, quien se encuentra
reemplazando a otra persona, no me aparece la plaza, ;qué pasos debo

seguir?

» ,;Cémo dejo sin efecto un tramite de licencia mal cargado?

» El tramite Cambio de Situacion de Revista (CS), ;es sinénimo de
designacién?

» Por ejemplo: quiero realizar un cambio de Situacién de Revista, de STF a
SCV sobre un servicio que tiene fecha de alta 01/03/2017 vy fecha de baja
31/07/2017, el CS significa que el servicio va queda activo sin baja?;Qué
tramite es conveniente realizar en tal caso?

» ;Qué sucede si se ingresa la Baja del servicio en una plaza, luego cierra la
captura de informacion para Liquidaciones, y posteriormente, se ingresa el
tramite de alta del servicio en la misma plaza al dia siguiente de la baja?

» Sicargué una “Baja” v no correspondia, de qué manera lo soluciono?
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