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Introduccion

El presente documento tiene como finalidad apoyar a sostenedores sujetos al proceso de admision,
de la informacion que deben reportar los establecimientos al Ministerio
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Paso a Paso

I Ficha Establecimiento

1. Ingrese a SIGE con sus credenciales

Mimisterie de
Educachin

Sistema Informaci
Estudiantes (SIGE)

Autenticacion

— Ingrese Usuario y Clave de Acceso

RED/Rut Sost | -]

Clave | |

Perfil | Establecimiento Subv. |

éOlvido su contraseria?

2. Se desplegard la siguiente pantalla, pinche la opcién Cerrar.

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

&) pégina de manu

e Adm. Matricula m i ”

Bienvenida

Bienvenido al SIGE.

Sres. (as.) Sostenedores(as) y Directores(as) de Establecimientos.

A partir del 05 de Febrero de 2018 ¢l SIGE estara enfocado en el Proceso de Distribucién de Textos Escolares. Ademas se encuentra disponible los médulos de registro de
asistencia y Matricula 2017. Adicionalmente proveerd informacién para entregar diferentes servicios a su establecimiento como alimentacién escolar, becas y otras
programas de apayo

Descuento Ley 20.630, rebaja de impuestos por gastos en educacién.
Ias instrucciones que se deben seguir para completar esta tarea se encuentran en el instructivo Descuento Ley 20.630

Para mayor informacion puede dirigirse a la seccisn de manuales, ¥ canal de youTube donde encantrara apoyo en manuales y tutoriales relacionades con informacién de
matricula, asistencia y otros proceses relacionades que se realizan en Sige

Noti

portantes

SIGE - io de Educacion

=]
&

Minister - .
Noticias Establecimiento

= En el contexto de la implementacion del nuevo sistema de admision a nivel nacional el 2018, se solicita que cada establecimiento
establezca una contraparte del procese de admision escolar, el cual serd el contacto del establecimiento con el Ministerio de Educacién. La
contraparte establecida velard por |a coordinacion con |a Secretaria Regional Ministerial

Para registrarlo ingrese agui.

Saludos Cordiales.

= RECTIFICACION DE NOTAS 4° MEDIOS, 2° NIVEL O 3° NIVEL ADULTOS TP (PROMOCION 2017)

Estimado(a) Director(a), le solicitamos que esté disponible el encargado(a) SIGE u otra persona que usted defina para ser contactado los
dias 26 y 27 de diciembre, en caso de reportarse alguna situacion de rectificacion de notas que afecte la promocion de 4¢ medios, 20
nivel adultes o 3°nivel Adultos TP 2017 de su establecimiento. Esto permitira que se subsane oportunamente tal situacion, v que no se
wean afectados los resultados de Ranking de Notas, NEM vy ubicacion de percentil para las carreras de pedagogia de sus estudiantes.

Esperamos contar con su colaboracion.
Saludos Cordiales.

Atentamente,
Ministeno de Educacion

| cemar |
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3. Aparecerd la siguiente pantalla, donde debera seleccionar la opcién “Datos Generales”

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

,-‘:;' Pégina de manuales

Adm. Matricula | Admisidn | Asistencia Textos 2018 | Ajuste Textos | Textos 2018 api | Ajuste Textos api | Reportes y Archivos

Inicio EHEREEE el

Bienvenida

Bienvenido al SIGE.

Sres. (3s.) Sostensdores{as) v Directores(as) de Establecimientos.

A partir del p5 de Febrero de 2018 &l SIGE estara enfocado en el Proceso de Distnbucidn de Textos Escolares. Ademds se encuentra disponible los médulos de registro de
asistencia y Matricula 2017, Adicionalmente proveera informacién para entregar diferentes servicios a su establecimiento como alimentacién escolar, becas y otros
programas !e apayo.

Descuento Ley 20.630, rebaja de impuestos por gastos en educacion.
las instrucciones que se deben seguir para completar esta tarea se encuentran en el instructive Descuento Ley 20,630

Fara mayor informacion puede dirigirse a |a seccion de manuales, ¥ canal de vouTube donde encontrard apoyo en manuales v tutoriales relacionados con informacion de
matricula, asistencia y otros procesos relacionados que se realizan en Sige
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4. Al seleccionar la opcién Datos Generales deberd completar los siguientes nuevos campos
en “Informacién Establecimiento”:
a. Género. Declarar el género del establecimiento es prerrequisito para la declaracién de

cupos totales 2019.

b. Georreferenciacion: latitud y longitud. Se usaran estos datos para mostrar el
establecimiento en el mapa del buscador del sistema de admision.
Para indicar la latitud y longitud podrd visualizar el manual “Cémo obtener la
georreferenciacion”. Para confirmar que los datos estdn correctos, presione el mapa, y

se abrird Google maps con la ubicacién registrada.

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Cobirns d Cole
,,LU Pagina de manuales

m Datos Generales [EGL N El Gt B Textos 2018 api | Ajuste Textos api | Reportes y Archivos - :Eb

Informacién Establecimiento | Edicién Ficha Establecimiente  Adm. Tipos de Ensefianza Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacidn  Subcontratos

Informacion del Establecimiento.

Es muy importante que verifique su © direccién, teléf y correo electrénico. Estos antecedentes nos permite contactarnos con Ud. v en el caso de recibir
beneficios como textos escolares, coordinar las entregas.

Antes de contill:\luar el proceso de asistencia del mes correspondiente aseglrese de que los siguientes datos de su establecimiento se encuentren actualizados.
- Est i

Los datos con asterisco {*) son obligatorios.
Nombre : ESCUELA SIGE PRUEBA
e RECn AT M pa7eses2 Facha Resolucién:* 1910312018
Regién:* [DE MAGALLANES Y DE LA ANTARTICA CHILENA 7| Comuna:*
Direccién Calle:* lacaaa | Nimero:*
Cédigo Postal: (opcional) |:| para conocer su codige postal visite Correos de Chile
Fono:* - [— ] Celular: 569 - 5469612
Mapa: * Georreferenciacion  [—rosaname Longitud

Sitio web: HTTP:// [WWW.QA.COM

- 2 e F53.17190552 Latitud

iComo obtener la georreferenciacian?

QAQAQAQAQAQAQAQAQAQARAQAQAQAQAQAQA
Referencias de la
Direccidn:
2| ej: paradero 25 gran av. hacia el ceste

Yombre Software Gestién [N Paseo v Autorizacién de intercambio electrénico con MINEDUC

c. Datos Encargado Sistema Admisidn Escolar. En caso de no tener registrado, ingrese los

datos de contacto.

— Datos Encargado Sistema Admisién Escolar
Copiar Datos Director
Rut Encargado SAE:* lil - |E|

MNombre Encargade SAE:* | I
Celular Encargado SAE:*  563- [12345676 |

Teléfono Encargado SAE: 2 | - [7es4 | ei:32-1234567 6 05-12345678

E - Mail Encargado SAE:*  [SANDRA@SAE.CL | ej:nombre@mail.com

Por ultimo, presione el boton “Confirmar Informacién” al final de la pagina para grabar.

5. Seleccione Edicidn Ficha Establecimiento > Informacién General, donde debera registrar

nueva informacidn y actualizar la ya existente. la informacidn Institucional.

5.1.Ingrese resumen del proyecto en la seccidn que muestra en la imagen. Este resumen se

mostrara en la ficha del establecimiento. Presione boton “Guardar Resumen”
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Proyecto
e:'itl\éeativp del

establecimiento

INGRESAR RESUMEM DEL PROYECTO EDUCATIVO....

Resumen del

prov
educativo

(Maximo 1500 caracteres)

1456 caracteres

o

La informacion que Ud. ingrese aqui se desplegard como texto descriptivo asociado al Establecimiento,
directamente en la plataforma de postulaciones a los apoderados, por lo cual se sugiere poner atencidn
adecuada en su completitud

Suardar Resumen

Regl to d
c:r?u?vrg:?:ia © Cargar o

escolar

Regl to
.,.‘;g,‘.’,’.;'?,’; Cargar o

evaluacion

valuacién

Nota: Es responsabilidad del sostenedor gue la informacién proporcionada sobre el proyecto educativo del establecimiento y el
reglamento de convivencia escolar, cumplan con la normativa educacional vigente. Para mayor informacién sobre orientaciones para
elaborar el Reglamento de Convivencia click agui. Y para mas informacién visite www.convivenciaescolar.cl

5.2.Subir una imagen del tipo “Portada” la cual serd la imagen principal en el buscador de
establecimientos del sistema de admision escolar.

Sistema Informacién General de
Estudiantes (SIGE)

él Pagina de manuales

m Datos Generales me Textos 2018 | Ajuste Textos | Textos 2018 api | Ajuste Textos api | Reportes y Archivos .
| [

Informacién Establecimiento | Edicién Ficha Establecimiento | Adm. Tipos de Ensefianza  Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacién  Subcontratos %

Ficha Establecimiento.

Informacion Programas Infraestructura Proceso Participacion Procesos Resumen de
General i/ apoyos ‘misién  comunidad especiales Vitrina
escolar de admisién

La informacién ingresada sera publicada para la comunidad escolar. Recuerde grabar cada segmenteo de |a ficha por separado (informacién institucional, informacién de
costos, procese de selecoion v caracteristicas destacadas por el propio establecimienta) .

 Informacién Institucional

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Nombre : ESCUELA SIGE PRUEBA

Tmananas Disnanibles Tino da Tmanan Alar. Eliminar.
PIC 0069.JPG Foto Portada x
colegio.jpg Casino x
1_h95z9GcfSgt25CqnS_6s8g.]peg Otros x
homepage546535a-i1.0.jpg Otros x
nature.jpg Otros x
logo de arquitectura.gif Otros %

Cargar imagen

5.3.Confirme que estén cargados los PDF de Proyecto educativo y Reglamento interno, ya que
el apoderado debe aceptar ambos durante la postulacién. Los nombres de los archivos sélo
pueden contener letras sin tilde o numeros, no debe contener caracteres extrafios.
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6. Iralaseccidn Programasy apoyos. En esta seccién, debera completar:
6.1.Apoyo al aprendizaje

6.2.ldiomas

6.3.Programas y actividades para alumnos

6.4. Actividades extraprogramaticas para alumnos

6.5.Deportes

Se adjunta imagen de referencia.

Ficha Establecimiento.

Informacién Programas | Infraestructura Participacidn Procesos Resumen de
General v apoyos comunidad especiales Vitrina
escolar de admision

La informacién ingresads sera publicada para la comunidad escolar. Recusrds grabar cada segmento de |a ficha por separade (informacién institucional, informacisn de
costos, proceso de seleccidn y caracteristicas destacadas por el propio establecimiento) .

Los dates con asterisce (*) son obligatarios.

Apoye 81 Aprendizaje: Seleccione las alternativas que correspondan

#| Reforzamiento en materias especificas

#| psicopedagogoe(a)

| psicélogo(a)

# Orientador{a)
Profesor{a) de educacién especial / diferencial
Asistante Social
Fonoaudidlogo

owe[ ]

(NEE) que incorpora: Seleccions las alternativas que correspondan

#| Discapacidad Visual

¥ Discapacidad Auditiva

¥ Discapacidad Intelectual

| Discapacidad Motora
Trastornos del espectro Autista

¥ Trastornos de la relacién y de la comunicacién
Dificultad Espacifica dal Aprandizaje
Trastorno Especifice del Lenguaje
Trastorno por Déficit Atencional
Range Limitrofe

MNota: Esta seccion de NEE ese:ura que los establecimientos gue ne cuentan con educacién especial o PIE. Para esto dltimes la informacién se
cargara directamentes de SIGE.

Idiomas:* Seleccione las alternativas que correspondan (maxime 2]
Educacidn preescolar y basica
Ingiés
Sin Idioma -
Mivel basico -
Nivel intermedio
Niwvel intensivo
Mivel inmersion
Educacion media
Inglés

Sin Idioma .

Mivel basico =

Una vez finalizada el ingreso de la informacién “Programas y Apoyo” presione el botén “Guardar
Informacién” al final de la pagina.

7. Iralaseccidon “Infraestructura” donde debera completar la informacion de su
Establecimiento.
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BTSSR R R LT Ademn, Matricula | Admiside | Asistencia | CRA | Reoportes y Archivos

&

informacidn Establecimiento  Edickdn Ficha Establecimiento  Adm. Tipos de Ensefanza Adm. Curses  Idoneidad Docente  Asistentes Educacdna  Subcontratos

Ficha Establecimiento,

Infraestructura Partscipaco Procs Lesumen
R

La informacén ingresaca serk publicada para la comunidad escolar. Racuarce grabar cada segmento de la ficha por separado (Informacdn msttuconal, informacidn de
COAtON, SrOCesd da 2elCIiON ¥ CAMBCArateRl CRItacadas pOr ol Prodid estadiecmente) .

Los catos con astersco (*) son cbiigatories

Infrasstructora®: Seleccions las alternativas que correspeadan
< Bibloteca
¥ Laboraterio de Clanciss
¥ Sala de usos mditiples
¥ Sala de computacén con internet
Sala de computacan sin internet
Tecncigia en ol auls (proyectorn computader, teldn)
Sala audiovisua
¥ Cancha pars depcostes
Gimnasio
Espacies adaptados s necesidades educativas especales (ramplas. bados adaptades, etc.)
¥ Ctro Sa%n de Evensos
Conexidn & Internet *: Ingrese la Informacidn correspondiante
¥ | Tipo Cenacda
¥ | Velocidad Conexién (kbps)

Presione el botdon “Guardar Informacién”.

8. En el caso que su establecimiento realice un proceso especial de admisidon, debe
completar la seccidon “Procesos Especiales de Admisidn” con los siguientes datos:
a. Fechaen que se realizara el proceso
b. Subir archivo PDF con los antecedentes.

Se adjunta imagen de referencia.
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Sistema Informacién General de
Estudiantes (SIGE)
[
(-_'U Pagina de manuales

Inicio Datos Generales [EGLEETtATIE! Textos 2018 | Ajuste Text: Text 018 a Ajuste Textos api | Reportes y Archivos .

Informacidn Establecimiento  Edicidn Ficha Establecimiento  Adm. Tipos de Ensefianza Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacién  Subcontratos %

Ficha Establecimiento.

Informacién Programas Infraestructura Participacién Procesos Resumen de
General y apoyos comunidad especiales Vitrina
escolar de admision

La informacién ingresada serd publicada para la comunidad escolar. Recuerde grabar cada segmento de la ficha por separade (informacidn institucional, informacién de
costos, proceso de seleccitn y caracteristicas destacadas por el propic establecimiento) .

— Admisién especial para estudiantes con NEE per e

Fecha de procedimiento de admisié ial: 6/04/2013
Lugar a realizar En la iglesia de San Francisg

Procedimiento admisién especial y antecedentes a presentar por apoderados

9. Una vez completada la informacion de la ficha del establecimiento, debe ir a la seccidn
“Resumen Vitrina”, donde se desplegard un resumen con toda la informacién ingresada y
que sera la misma que se mostrara a los apoderados y/o postulantes en la Web del Sistema
de Admision Escolar.

Sistema Informacién General de
Estudiantes (SIGE)
C"tl Pdgina de manuales

- Datos Generales LI MIGEpteTIES 2018 api | Ajuste Textos api | Reportes y Archivos - %

Informacidén Establecimiento  Edicién Ficha Establecimiente  Adm. Tipos de Ensefianza Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacidén  Subcontratos

Ficha Establecimiento.

Informacion Programas Infraestructura Participacion Procesos Resumen de
General y apoyos comunidad especiales Vitrina
escolar de admision

L] A continuacion, se despliega un resumen de la informacion del establecimiento que se ha ingresado en el SIGE. Esta ficha se mostrard a los apoderados que
postulen a través del Sistema de Admisidn Escolar, por este motivo, debe ser validada con la clave del director

La informacion fue confirmada el 06/06/2018 11:44.

— Datos Establecimiento

(1 ESCUELA SIGE PRUEBA

(4 DE MAGALLANES Y DE LA ANTARTICA CHILENA Comuna: (1) PUNTA ARENAS
Direccién Calle: QAQAQA Némero: B
Fono: T Género: MIXTO
" Mapa: i Ceorreferenciacién | o qivyd: -70.92430878
E - mail: | Latitud: -53,171905532

iCéme obtener |z georraferenciacin?
Sitio web: HTTP://WWW.QA.COM
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9.1.Posteriormente se debe validar la informacion del “Resumen Vitrina” en el botdn
“Confirmar Informacion”.

Laboratorio de Ciencias
Sala de usos multiples
Sala de computacion con internet
T Sala de computacion sin internet i
Tecnolgia en el aula (proyector, computador, teldn)
Sala audiovisual
Cancha para deportes
Gimnasio .
Espacios adaptados a necesidades educativas especiales (ramplas, bafios adaptados, stc.)
r Proceso admision especial
Admisién especial para con NEE
Fecha de imi de lisid i 26/04/2018
Lugar a realizar: En |z iglesia de San Francisco
Pr i isién espacial y ap
por apoderados: m
ién especial itorio para establacimi de alta axigenci
Fecha de imi de lisid i 11/07/2017
Lugar a realizar: Dentro de |a sala de profescres del establecimient
Pr i isién especial y ap
prcstmient B
6n especial de
Facha de p imiento de admisié i 18/04/2018
Lugar a realizar: Colegio
Procedi isién especial y ap
prcatimient B
(B) cConfirmar Informacion (] Ir a Vitrina
{ @ (1) = Campos no editables l

9.2. Al seleccionar Confirmar la informacién debera validarlo ingresando la clave del director.

Debes confirmar si la informacion que muestra el SIGE del establecimiento ESCUELA SIGE
PRUEBA es correcta y esta actualizada ya que serd la misma gue se muestre a los postulantes
en la web del Sistema de Admision Escolar.

Puedes editar esta on las veces que i necesarias hasta el 10 de agosto.

R —

[ Confmar nformacion | Ediar

9.3.Posteriormente en el boton “Ver como se presentard la informacién a los apoderados”
podra visualizar la informacion de su establecimiento previamente validada.
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1. Subcontratados

1.
establecimiento.

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Coblarns o Chite

Datos Generales [ENTMEETIT-TIE] m Text

Informacién Establecimiente  Edicidn Ficha Establecimiento

l

 Lista de

2018 api

En la pestaia “Subcontratos” debe registrar y visualizar el personal subcontratado por su

él Pégina de manuales

e A s _

2

Adm. Tipos de Ensefianza Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacién | Subcontratos
Ingreso o Edicion de Personal Subcontratado por su Establecimiento afio 2018
A& continuacidn puede administrar los datos del personal subcontratado del establecimiento.
Nuevo
| Subcontratad
Mumers de Persona Subcontratadas por el Establecimiento: 4
Listado de asistentes

Editar

Eliminar

04/01/2000 EMPRESA XXX A b 4
18/05/2016 EMPRESA TEST A b 4
12/05/2016 EMPRESA N A b 4
01/03/2018 EMPRESA PAPA A b 4

En el botdn “Ingresar Nuevo” podra registrar un nuevo subcontratado en la siguiente pantalla:

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

m EeRb bl /- Matricula mm P

J_\‘-J Pégina de manuales

Ajust xtos api | Reportes y Archivos .

Informacién Establecimiento  Edicidn Ficha Establecimiento  Adm. Tipos de Ensefianza Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacién| Subcontratos %

Ingreso de Personal Subcontratado por el Establecimiento

A continuacion ingrese los datos del personal.

 Edicién

RUN (sin puntos):*

Nombres:* [

Apellido Paterno:* [

Apellido Materno™: [

Fecha de Ingreso:*

Funcidn:®

RUT Empresa:®

Nombre Empresa:* [

validacién Registro Civil: SIN VALIDACION CON REGISTRO CIVIL.
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M. Declaracién de cupos y preinscripcion

Para la declaracién de cupos es necesario previamente haber registrado el género del
establecimiento.

Las 5 regiones que ya ingresaron al sistema de admisidon deben declarar cupos para
todos los niveles, desde prekinder a 42 medio.

Las 10 nuevas regiones solo declaran cupos para los niveles que ingresan este afo:
prekinder, kinder, 12 basico, 72 bdsico y 12 medio.

Declaracion de Cupos totales 2019.

,

1. Ingrese en el nuevo menu “Admision” y luego en la seccién “Cupos Totales 2019”. En esta
seccion debe declarar los cupos para el afio escolar 2019. Se adjunta imagen de referencia.

Sistema Informaci6n General de
Estudiantes (SIGE)

Datos Generales | Adm. Matricula

Cupos Totales 2019 | Pre-inscripcion 2019

é‘-l Pégina de manuales

Admision

Admision ficha cupo.

@ En esta seccidn deberd reportar los cupos totales que desea tener para el afio 2019 en cada nivel, jonada v especialidad si corresponde v luego indicar en cudntos
curses se distribuirdn esos cupes.

— ESC.EDUC.GRAL.BAS.Y DES.ART.VIOLETA PARRA

pos Cantidladde Promedio Pre- Total Cupos

Cu - otal .
. . _Pre-  pdmision Especial
Género  Totales Alumnos por  inscripcion
2019 Curso 2019 2019 NEE permanentes

Ensefianza Bdsica

1° Bdsico

MAflANA | MIXTO 40 8 o
Ensefianza Basica
2° Basico MATANA | rerg 20 24 o %

En esta seccion se precargard la estructura de cursos del presente aifo, puede modificarla para el
afio 2019, creando y/o eliminando nuevos niveles con el botén “Crear Nuevo Nivel”.

Descripcidn de columnas:

Nivel Corresponde al cédigo de ensefianza, grado y especialidad si
corresponde.

Jornada Corresponde a la jornada en que declarara cupos para el
correspondiente cédigo de ensefianza y grado.

Cupos totales 2019 Debe completar con la cantidad de cupos para el aino 2019 de

manera de garantizar la continuidad de los alumnos del nivel
superior.
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Cantidad de cursos Debe completar con la cantidad de cursos en la que se
distribuirdn los cupos.
Promedio alumnos por curso | Corresponde a la cantidad promedio de alumnos de acuerdo con
2019 la informacién registrada, Cupos Totales 2019 / Cantidad de
cursos. Este campo es solo informativo y no se considera para la
declaracion de cupos.

Preinscripcién 2019 Corresponde a la cantidad de sus actuales estudiantes
preinscritos para el nivel del afio 2019.

Total cupos admisién Debe completar con la informacién de cupos que desea reservar

especial NEE permanentes para alumnos con NEE permanentes y para los cuales desarrollara

2019 un proceso de admisidn especial entre los dias 16 al 26 de octubre

de 2018. La cantidad de cupos no puede exceder a 2 por la
cantidad de cursos declarados

Acciones Presione (X) para eliminar el nivel completo.

Presione (disquete) para guardar los datos del nivel
correspondiente.

En caso de agregar un nuevo nivel, deberd completar con Tipo de ensefianza, grado y jornada. Se
adjunta imagen para crear un nuevo nivel.

Para grabar, hacer clik en el botén “Guardar nuevo nivel”.

Para volver a Cupos totales 2019, haga click en el botdn “Volver”

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)
,-1\‘-| Péagina de manuales

Informacidén Establecimiente  Edicidn Ficha Establecimiento  Adm. Tipos de Ensefianza  Adm. Cursos Idoneidad Docente  Asistentes Educacion  Subcontratos

Ficha Establecimiento.

~ Nuevo nivel

Los datos con asterisce (*) son obligatorios.

Tipo de Ensefianza: * [ Seleccione .-
Grado o Nivel:* = Seleccione .
Jornada:* = Seleccione . ~

Una vez finalizada la declaracién de cupos 2019 debe confirmar la informacidn en la siguiente opcidn
“Confirmar informaciéon de cupos”. Para la confirmacién se solicitard la clave del Director del
establecimiento. Se adjunta imagen de referencia.
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En caso de que no se confirme la informacidn no se reflejara en la Ficha del establecimiento.

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

é-' Pigina de manuzles

Asistencia | CRA | Textos 2018 | Ajuste Textos | Textos 2018 api

m Adm. Mat - Admisién

Cupos Totales 2019

Ajuste Textos api | Reportes y Archivos

Pre-inscripcidn 2019

Admision ficha cupo.

@ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmed tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commede conseguat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore su fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt maollit anim id est laborum.

Crear Nuevo Nivel @ Confirmar informacion de cupos

— ANEXO: ANEXO JORGE

Cantidad
Totales de Cursos
2019 2019

Promedio
Alumnos
Curso 2019

Cupos

Total Cupos AdmisiGén
Especial NEE
permanentes 2019

Pre-
inscrir:iun Acciones|
2019
Ensefianza Basica

7° Bésico MAMANA | HOMBRES

— AMNEXO: ESCUELA SIGE PRUEBA

Promedio

Alumnos por
Curso 20';%

C Cantidad
Totales de Curse

Cursos

Educacion Parvularia

Nivel Medio Menor MARANA | MUIERES 40 o 1 ':
Educacion Parvularia

ler Nivel De Transicidn (Pre-Kinder) MANANA | MUIERES 40 o l:l d

X

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

&) P2gina de manuales

Consultas

Cupos Totales 2019

Pre-inscripcién 2019

Admision ficha cupo.

@ En esta seccidn deberd reportar los cupos totales que desea tener para el afic 2013 en cada nivel, jornada y especizlidad si corresponde v luego indicar en cusntos
cursos se distribuirén esos cupos.

@ Crear Nuevo Nivel @ Confirmar informacion de cupos

Cantidad
de Cursos
2019

SEDE NORTE

C 5
Jommada Género Tglg;ljes

Pre- Total Cupos Admision
ins&ai?g:ion Especial NEE Acciones)

permanentes 2019
Educacién

1er Nivel De Transi Confirmacion

Para confir quelai zion i es cormecta y puede ser mostrada en |a plataforma
de Admisien Escolar. se debe ingresar la clave del director del establecimiento.

Se p(tjdn'a editar la informacion ingresada las veces que se consideren necesarias hasta el 10 de
agoste

LICED ANTONIO VARAS —

Ingrese la clave del Director I:l

[c

Educacién

ion || Editar i ién |

ler Nivel De Tr

| —

Ensefianza Bésica

1° Basico MARANA | g 28

29
¥ TARDE

e ]
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Preinscripcion 2019
Una vez declarados los cupos totales, se debera:

1. |Indicar los repitentes estimados del curso. (esta informacién se deberd actualizar en
octubre).
2. Indicar la continuidad de todos los estudiantes de los cursos del 2018 para el 2019.

Primero debe seleccionar el curso para luego sefalar, por cada estudiante, el nivel, la jornada vy la
especialidad -si corresponde- a la que asistirdn el 2019.

Podra Pre-inscribir (dar continuidad) alumno por alumno y también tendra la opcién de pre-inscribir
un curso completo pulsando sélo un botdn.

Se adjunta pantalla.

e

Cupos Totales 2019 Pre-inscripcién 2019

Pre-inscripciones

1. Indicar los repitentes estimados del curso. (esta informacién se debera actualizar en octubre)

Una vez declarados los cupos totales, se debera:

2. Indicar la continuidad de todos los estudiantes de los curses del 2018 para el 2019.
Primero debe seleccionar el curso para luego sefialar, por cada estudiante, el nivel, la jornada y la especialidad -si corresponde- a la gue asistiran el 2015,

Podra Pre-inscribir (dar continuidad) alumno por alumno y también tendrs |a opcidén de pre-inscribir un curso completo pulsando sdélo un botdn.

|° Volver

 CURS0S

Simbologi

’7 @ Curso con preinscripcidn completa.- @ Curse con preinscripcién incompleta.

110 Ensefianza Basica
1° Basico A @ 2° Basico A @ 3% Bisico A @ 47 Basico A @ 5% Basico A @ 5% Basico B @ 6% Basico A @

€° Bdsico B @ 79 Basico A @ 7% Bisico B @ 89 Basico A @ 8% Bisico B @

310 Ensefianza Media Humanista-Cientifica nifios y jovenes

1° Medio A @ 2° Medio A @ 32 Medio A @ 4° Medic A @

Una vez seleccionado el curso a pre-inscribir se desplegara la siguiente pantalla, donde debe indicar:

1. La estimacién de repitentes de este curso, y luego debe hacer click en el botén “Guardar
estimacion de repitentes”.
2. Preinscribir a los alumnos del curso para dar continuidad en el siguiente nivel, asumiendo
que todos aprueban
a. Tiene la opcidn de seleccionar todos los alumnos de un curso y seleccionar el nivel
al que se le da continuidad. Para este cado debe indicar en el campo “Seleccion de
Nivel” y luego hacer click en el botén “Pre-inscribir el curso entero”.
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b. Tiene la opcién de realizar la preinscripcién alumno por alumno, indicando en el
listado, en el campo pre-inscribir el nivel al que se le da la continuidad el afio 2019.

Se adjunta imagen de la pantalla en donde se registra la estimacidn de repitentes y se preinscribe
los alumnos del curso para el nivel siguiente

~ CURSD

- Paras Pre-inaribir o cureo snbens

Talecchin de Rovel: [Galsscene LA Erriaio b o Carie Sakarc

Pre imss ribie

(TR | sweei—— SINESTADO  |[Swmccoes L

e e IR EETADD [Ewuscna L

e e ] Sk ESTADS [Eamezzrs v

b e R SINESTADO | [Swmccoes L

- BN EETADD [Ewwsnra L

_"r- bbb SN ESTADO ET v
ardar

Una vez completo el proceso de preinscripcidn del curso, presione el botén “Guardar” al final de la
pantalla.

3 NO CONTINUA | [NQ CONTINUA v
- NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
- ¢ ekl NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
=y -t NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
- A = NO CONTINUA | [NQ CONTINUA v
=5 o MO CONTINUA | [NO CONTINUA v
e NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
- NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
= -m NO CONTINUA | [NQ GONTINUA v
i -__ MO CONTINUA | [NO CONTINUA v
-~ NO CONTINUA | [NO CONTINUA v]
——— NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
-_ NO CONTINUA | [NQ GONTINUA v
p-ia NO CONTINUA | [NQ CONTINUA v
- NO CONTINUA | [NO CONTINUA v
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Una vez que se guarda la informacién, se desplegara un resumen del estado de preinscripcion por
cada curso.

Verde: Curso con preinscripciéon completa
Rojo: Curso con preinscripcion incompleta.

Se adjunta pantalla con resumen de preinscripcién de cada curso.

Cupos Totales 2019 Pre-inscripcidén 2019

Pre-inscripciones

1. Indicar los repitentes estimados del curso. (esta informacién se deberd actualizar en octubre)

Una vez declarados los cupos totales, se debera:

2. Indicar la continuidad de todos los estudiantes de los cursos del 2018 para el 2019.
Primero debe seleccionar el curso para luego sefialar, por cada estudiante, el nivel, la jornada v la especialidad -si corresponde- a la gue asistiran el 2019.

Podra Pre-inscribir (dar continuidad) alumno por alumno y también tendrd la opcidén de pre-inscribir un curso completo pulsando sélo un botdn.

r— CURSOS
Simbol.
’7 @ Curse con preinscripcién completa.- @ Curse con preinscripcién incompleta.

110 Enseiianza Basica

1° Basico A @ 2° Bdsico A @ 3° Basico A @ 4° Bdsico A @ 5% Basico A @ 5% Bdsico B @ 6° Basico A @

6° Badsico B @ 7° Bdsico A @ 7° Bdsico B @ 8° Basico A @ 8° Bésico B @

310 Enseiianza Media Humanista-Cientifica nifios y jévenes

1® Medio A @ 3% Medio A @ 4% Medic A @

Una vez finalizada la preinscripcion de todos los cursos, vuelva la seccion “Cupos Totales 2019”.

En la seccidon Cupos Totales debe hacer click en el botdn “Confirmar y enviar a ficha”, para que los
datos de vacantes se reflejen en la ficha del establecimiento.

Al hacer clik en el botdn “Confirmar y enviar a ficha”, se solicitara la clave del Director.

Una vez registrada la clave, dirijase a Datos Generales, seccién Edicién Ficha establecimiento >
Resumen Vitrina
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10. En caso de que su establecimiento cuente con un Anexo que tenga el mismo RBD debe
agregarlo en SIGE en la opcidn “Datos generales” en “Informacidn del Establecimiento.

Ea . Watrica | Admisin | Asitenca | CRA | Textos 2018 api | Ajuste Toxtos pi | Reportssy Archivos | | @

Informacion Establecimiento  Edicién Ficha Establecimiento  Adm. Tipes de Ensefianza  Adm. Curses  Idoneidad Docents  Asistentes Educacién  Subcontratos

Datos Generalss

Informacion del Establecimiento.

Es muy importante que verilﬁque su _mu|i|a. direccién, teléfonos y correo electrénico. Estos antecedentes nos permite contactarnos con Ud, y en el caso de recibic
bensficios como textos escolares, coordiner las entregas,

Antes de continuar &l proceso de asistencia del mes correspondiente aseglrese de que los siguientes datos de su establecimiznto se encuentren actualizades,
 Datos imi

Los datos con asterisco [*) sen obligatorios.

Mombre : ESCUELA SIGE PRUEBA

A, o ecors e Foch Rt
Regidn: ™ [CEMAGALLANES ¥ DE LA ANTARTICA CHILENA ¥ | comuna:*

Direccién Calle:™ [Racacs | Mimero:<
Cédigo Postal: (apcional) I:I para conocer su codigo postal visite Correos de Chile

Fono:™ - | Celular: 569 -

Mapa: i o0 [70.82430878 Longitud
2Cima obtener la georreferenciacién? -53.17180552 Lecfrud

Sitio web: HTTP:// [AWW.QACOM ]

QAAQAQAQADAQAQADANAQAGAQAQAQADAQA
B e

#| &j: paradero 23 gran av. hacia &l oeste

::;r:?;,cpm jvare Gestlén  ['Ng Poseo v Autorizacién de intercambio electrénico con MINEDUC &

Datos de Anexos

0. que el establecimiente cuenta con dependencias ubicadas en direcciones distintas (bajo el misma RBD) debe indicarle en esta seccion. ]

@  igresarAnexo

N® Resolucidn Comuna (Regidn)
Mapa f
Editar
Anexo Jorge 987654 CALAMA (DE ANTOFAGASTA) Calle Test 2 - 3334 Longitud: 1
Eliminar
Latitud:1

11. Seleccionar la opcién “Ingresar Anexo” y deberd ingresar la informacion solicitada,
indicando la georreferenciacién del establecimiento.
Para indicar la latitud y longitud podrd visualizar el manual “Cémo obtener la
georreferenciacion”.

~ Ing Anexo:

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Nombre Sede:* [ |

Regién:* [DE TARARPACA v Comuna:*
Direccién Calle:* [ | Namero:* [ |

s
[ Jiongiu

Georreferenciacion

T —T T

gecrreferenciacion?

@ Guardar Anexo

12. Con el anexo del establecimiento registrado en SIGE, podrd hacer la declaracidn de cupos
2019, ingresando en el nuevo menu “Admisidon” y luego en la opcidn “Cupos Totales 2019”,
el cual son los parametros necesarios para el cdlculo de las vacantes.
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Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

mw Adm. Matricula ] T
L

Cupos Totales 2019  Pre-inscripcién 2019

}_\.l Pdgina de manuales

iAsistencia | CRA | Textos 2018 | Ajuste Textos | Textos 2018 api | Ajuste Textos api | Reportes y Archivos

Admision ficha cupo.

@ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullameco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla
pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

@ Crear Nuevo Nivel @ Confirmar informacion de cupos

Cupos Cantidad Promedio Pre- Total Cupos Admisién

— ANEXO: ANEXO JORGE

Totales de Cursos  Alumnos por  inscripcién Especial NEE Acciones
2019

2019 2019 Curso 2019 permanentes 2019

Ensefanza Bésica

. . o
o e MARANA | HOMBRES | fit_ | B | 2 o ] e

Ensefianza Media Humanista-Cientifica Nifios ¥ Jévenes
i ) o
A e mafiana | muieres | [ | ] = o b =

— ANEXO: ESCUELA SIGE PRUEBA

Promedic Pre- Total Cupos Admisién
Especial NEE

Alumnos por  inscripdén
Curso 2019 2019

Acciones

permanentes 2019

De igual forma puede ingresar nuevos niveles para la declaracidn de cupos 2019, indicando la sede
como se muestra en la siguiente pantalla y posteriormente se desplegara el nuevo nivel en Ila
declaracion de cupos:

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGFE)
é_l Pdgina de manuales

Datos Generales [Nl tricula Ajuste Textos api | Reportes y Archivos .

Informacidn Establecimiento  Edicién Ficha Establecimiento  Adm. Tipos de Ensefianza Adm. Cursos  Idoneidad Docente  Asistentes Educacion  Subcontratos %

Ficha Establecimiento.

— Nuevo nivel

Los datos con asterisco () son obligaterios.

Tipo de Ensefianza:* [ 10 - Educacién Parvularia A
Grade o Nivel:* [ 2® nivel de Transicién (Kinder) r

Jornada:*

Sede:”

Genero:*

o -




