SINIGEP | Sistema de Informacion de Instituciones Educativas

\;?'“ Gestion de Estudiantes
[ Instructivo

;Qué es el modulo de Gestion de Estudiantes?

A diferencia del Legajo unico de estudiantes (LUE) que se carga en la declaracion jurada de
cursos y docentes, este médulo estara disponible en cualquier momento del afo para que puedan
actualizar la némina de estudiantes y de esta forma contar siempre con la informacién actualizada.

Ayuda y Consultas

Por favor, antes de realizar una consulta, leé este instructivo. Si necesitas mas ayuda o tenés
inconvenientes en la carga, ingresa a Ticketgep con tu usuario y contrasena:
https://ticketgep.bue.edu.ar/login y realiza tu consulta seleccionando la opcién Tramites
Pedagdgicos (no olvides indicarnos desde qué escuela y nivel nos estas contactando).

;Como ingresar?

Necesitas una computadora con conexion a Internet y un software navegador de Internet (Mozilla
Firefox, Google Chrome). Ya en el navegador, accedé a la pagina web de SINIGEP:

sinigep.bue.edu.ar

Bienvenido

¢,Olvidaste tu contrasefia?

En la pantalla de inicio, escribi el usuario pedagégico del establecimiento-nivel, y la contrasena:

e El nombre de usuario pedagoégico es la caracteristica y rama de la escuela (por ejemplo:
ALl
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A-999P).

e Las escuelas en tramite de incorporacion (que no tienen caracteristica) utilizan las siglas
ET seguidas del nUmero que se les asigné al iniciar su tramite. Por ejemplo: ET888P.

e La Rama o Nivel puede ser:
Instituciones Educativas Asistenciales: “R” (Riea)
Inicial / Jardin: “J”
Primario: “P”
Medio / Secundario: “M”
Superior: “S”
Especial: “E”, “F” 0 “H”

e Siolvidaste la contrasefa utiliza la opcion “Olvidé mi contrasefa”. Alli escribi el usuario
de la escuela. Llegara un correo al mail del representante legal o apoderado legal
declarado. En caso de ser una institucion educativa asistencial (RIEA) el mail llegara a la
casilla del Director. En el mail correo contas con las instrucciones para obtener una nueva
contrasefa. Si no recibiste el mail, revisa en la carpeta “Correo no deseado” o “Spam”.

Ingresa al médulo de estudiantes que se muestra a continuacion:

¥ Inicio

GESTION PRIVA rma N.° 2951: Basqueda URGENTE -

¢ 2[6]w

=+ Inicia un nuevo tramite aqui

Solicitud de Aprobacion de Nombramiento de Autoridades Vert
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Pantalla de carga
Cuando ingreses al modulo veras esta pantalla:

Estudiantes
A-OP | 2024

2024 2023 2022
Curso Estudiantes
1° grado Plan de prueba AA

1° grado Nivel Primario Comun Jornada Completa A JC

1° grado Plan de prueba AM

1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida AMT

1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida C MT
4° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT
5° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida AMT

0
1
0
5
1° grada Nivel Primario Comun Jornada Completa B JC 0
0
1
1
6° grado Nivel Primario Comun Jornada Completa JC 0

1

6° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida AMT

Se muestran todos los cursos cargados en la DJ de cursos y docentes.

En la barra superior podras acceder a los diferentes periodos, por ejemplo los cursos y
estudiantes informados en 2023 o anteriores (los periodos histéricos Unicamente se pueden
visualizar, no se pueden modificar).

Estudiantes
A-OP | 2024

&,

| 2024 2023 2022 |

Curso

1% grado Plan de prueba A A

1° grado Nivel Primario Comun Jornada Completa A JC
1% grado Plan de prueba A M

1% grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT

A la derecha de cada curso podés ver el total de estudiantes cargados.

. l’.
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Estudiantes
AOP| 2024

2024 2023 2022

Curso Estudiantes
1° grado Plan de prueba AA

1° grado Nivel Primario Comun Jornada Completa A JC

0
1
1° grado Plan de prueba AM 0
1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT ® 5
1° grado Nivel Primario Comun Jornada Completa B JC 0
0
1
1
0
1

1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida C MT
4° grado Nivel Primarioc Comun Jornada Extendida AMT
5% grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida AMT

6° grado Nivel Primario Comun Jornada Completa JC

6° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida AMT

Ingresa al curso haciendo clic sobre el mismo:

Estudiantes
A-OP | 2024

2024 2023 2022

Curso

1% grado Plan de prueba A A

1?2 grado Nivel Primario Comun Jornada Completa A JC

1° grado Plan de prueba AM

I 19 grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT I

1?2 grado Nivel Primario Comun Jornada Completa B JC

1?2 grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida C MT

Ahi estan todos los estudiantes que hayas declarado en ese curso que elegiste, como te
mostramos en la imagen que sigue:

Estudiantes
A-OP | Ciclo Lectivo 2024 | 1? grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT

Nuevo estudiante Mostrar cursos

Fecha de alta Fecha de baja Validado

Apellidos Nombres  Tipo de Doc. N. de Doc Fecha de Nac. Pais de Nac. Género (en el curso) (en el curso) (RENAPER) Acciones

GCamin Sara PAS 80000019 11/10/2018 URUGUAY M o @ o

Elios Carla PAS 80000020 11/10/2018 URUGUAY M o @ o

Rios Pepe PAS 80000018 11/10/2018 URUGUAY M 9 @ °
Podés cargar un nuev iante, haciendo clic en “Nuevo estudiante”

4(&
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) Estudiantes
v A-0OP | Ciclo Lectivo 2024 | 1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT

Apellidos Nombres Tipo de Doc. N. de Doc Fecha de Nac. Pais de Nac.

Camin Sara PAS 80000019 11/10/2018 URUGUAY
Elios Carla PAS 80000020 11/10/2018 URUGUAY
Rios Pepe PAS 80000018 11/10/2018 URUGUAY

Tenes que informar los siguientes datos:
e Género: M (Masculino), F (Femenino) o X (No binario)
Tipo de documento: DNI (documento nacional de identidad), DNE (documento

nacionalidad extranjera) o PAS (pasaporte).
e Numero de documento.

Nuevo estudiante

Género
Tipo de Documento

Numero de Documento

Ya cargados los datos, hace clic en “Validar”

La informacion sera chequeada contra RENAPER. Si el estudiante existe en la base de
RENAPER, te mostraremos esos datos que estan alli guardados. Solo podras modificar el
“Género”’ y el “Nombre”. También te pediremos cargar la fecha de alta en el curso, en tu escuela
del alumno.

Hacé clic en “Confirmar”, y registraremos ese estudiante.

IMPORTANTE: En el caso que el servicio de RENAPER no esté funcionando, deberas cargar
todos los datos del estudiante que se muestra a continuacion:

ﬁ?ﬁ Buenos Aires Ciudad —  Vamos Buenos Aires

—
—



Nuevo estudiante

Género

Tipo de Documento
Numero de Documento
Apellidos

Nombres

Pais de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimiento

Fecha de Alta

Apellidos: Carga apellidos del estudiante.
Nombres: Carga nombres del estudiante.
Pais de nacimiento: Selecciona del desplegable el pais que corresponda.
Lugar de nacimiento: Selecciona del desplegable el lugar de nacimiento.
Fecha de nacimiento: Ingresa la fecha de nacimiento.
Fecha de alta: Ingresa la fecha de alta en el curso.

DNI

39625029

Argentina v

Seleccione Lugar... -

dd/mm/zaaa [m]

dd/mm/aaaa [m]

Todos los campos son obligatorios

Para cada uno de los estudiantes que te figuran en la pantalla, tenés tres acciones:

Modificar datos del estudiante.
Cambiar de curso.
Pase de establecimiento.

Te mostramos en la siguiente imagen donde estan estas opciones:

&

Estudiantes

A-OP | Ciclo Lectivo 2024 | 1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT

Nuevo estudiante Mostrar cursos

Apellidos Nombres Tipo de Doc. N. de Doc Fecha de Nac.

Camin

Elios

Rios

Sara PAS 80000019 11/10/2018
Carla PAS 80000020 11/10/2018
Pepe PAS 80000018 11/10/2018

Buenos Aires Ciudad

Pais de Nac.

URUGUAY

URUGUAY

URUGUAY

Fecha de alta
Género  (en el curso)

M
M

M

Fecha de baja Validado

(en el curso) (RENAPER) [ Acciones
060
» 060
060

L
e

#
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El primero de ellos es “Modificar datos del estudiante”:

nes

QO ©®
000

Los datos a modificar dependeran si el estudiante esta o no validado por Renaper. Para darnos
cuenta si el estudiante esta validado, hay que revisar la columna “Validado (RENAPER)".

& Estudiantes

- A-OP | Ciclo Lectivo 2024 | 1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT
[ Nucvoestudntc [RTANAEN
Fecha de alta Fecha de baja Validado
Apellidos Nombres Tipo de Doc. N. de Doc Fecha de Nac. Pais de Nac. Género  (en el curso) (en el curso) (RENAPER) Acciones
Camin Sara PAS 80000019 11/10/2018 URUGUAY M o @ o
Elios Carla PAS 80000020 11/10/2018 URUGUAY M o @ o
Rios Pepe PAS 80000018 11/10/2018 URUGUAY M 9 @ °

Si tiene una tilde verde es que esta validado, si tiene un signo de admiracion es que NO esta
validado aun.
En un estudiante validado podés modificar SOLO los campos “Género” y “Nombre”.

En un estudiante NO validado, podés modificar todos los datos menos “DNI” y “Tipo de DNI".

La segunda accion es “Cambio de curso” :

Al hacer clic en ella sobre un estudiante, veras la siguiente pantalla:

-

S R
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[~ Cambio de curso
5%, Carla Elios (PAS 80000020)

Curso actual 12 grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT
Fecha de cambio de curso dd/mm/aaaa o
Curso nuevo 1° grado Nivel Primario Comiin Jomnada Completa A JC v

Guardar Cancelar

Completa la “Fecha de cambio de curso” y el “Curso nuevo” hacia donde ira el estudiante. Veras
un desplegable que contiene:

-todas las divisiones existentes del curso actual del estudiante, por ejemplo, si el estudiante esta
en 2do. Grado B, me mostrara el 2do. Grado Ay el 2do. Grado C.

-todas las divisiones del grado inmediatamente anterior en el que cursa el estudiante, en nuestro
ejemplo, las divisiones de los primeros grados.

-todas las divisiones del grado inmediatamente posterior en el que cursa el estudiante, en nuestro
ejemplo todos los terceros grados.

Por ejemplo: Si el estudiante esta en 2° grado, te permitira cambiarlo a 1° grado o 3°grado, 0 a
cualquier otra division que tenga el 2° grado.

Para confirmar el cambio de curso, hace clic en “Guardar”.

Por ultimo la tercer opcion es “Pase de establecimiento”

Acciones

e
@
e

000

Visualizaras esta pantalla:

"
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Pase de Establecimento

3¢ Sara Camin (PAS 80000019)

Curso actual 1% grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT

Fecha de pase dd/mm/aaaa )
Tipo de Gestidn v
Escuela de destino Seleccione v

Cancelar

Completa los siguientes campos:

e Fecha de pase: fecha en que se realizo el pase del estudiante.
e Tipo de Gestion: Gestion Privada, Gestidn Estatal y Otra.

e Escuela de Destino: Selecciona la escuela a la ira el estudiante (Contas con un buscador
dentro del desplegable).

Escuela de destino Seleccione Establecimento

Aequalis - A-950P
Aletheia - A-865P
Amapola - A-1032P
America del Sur - A-509P

En el caso de haber seleccionado la opcion “Otra” en el tipo de gestidn, se desplegara dos

opciones:

e Cambio de Provincia/Pais
e Abandono/suspension de estudios

-~
ALy
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Hacé clic en “Guardar”.

IMPORTANTE: Una escuela no puede agregar un estudiante, si el mismo se encuentra
activo en otro establecimiento, es necesario realizar el pase al establecimiento que
corresponda, para que la escuela destino pueda darlo de alta.

La opcién “Mostrar cursos” te permite volver a la pantalla anterior en donde estan todos los
Cursos.

. Estudiantes
. A-0P | Ciclo Lectivo 2024 | 1° grado Nivel Primario Comun Jornada Extendida A MT

Apellidos Nombres Tipo de Doc. N. de Doc Fecha de Nac. Pais de Nac. Géne

Camin Sara PAS 80000019 11/10/2018 URUGUAY M
Elios Carla PAS 80000020 11/10/2018 URUGUAY M
Rios Pepe PAS 80000018 11/10/2018 URUGUAY M

Versiones anteriores

No existen versiones anteriores.
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