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Introduccion

La carga de esta DJ de cursos y docentes debe ser realizada tanto por las
escuelas que poseen aporte como por aquellas que no lo poseen, por las
escuelas incorporadas y las que estdn en trdmite de incorporacion. Los plazos
de carga serdn los mismos en ambos casos.

Recorda que los datos que se ingresan constituyen una Declaraciéon Jurada. La
carga errdnea de los mismos puede ocasionar una Planta Funcional equivocada,
con su consiguiente perjuicio econdmico.

¢Como realizar la declaracion jurada de cursos y docentes?

1 Ingresd a http://sinigep.info/ con tu usuario y contrasefia para
poder acceder al mdédulo correspondiente.
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¢ Olvidaste tu contrasefia?

Instructivo DJ | Instructivo DJ RIEA | Mas ayuda

2) Una vez dentro del sistema, dirigite al mdédulo de “Tramites” como lo
indica la siguiente imagen.
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http://sinigep.info/

3) Dado que la DJ de Cursos y Docentes es un tramite que el sistema
disponibiliza automaticamente en cada ciclo lectivo, lo encontraras en el
listado de tramites en curso.
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Inicio Tramites Documentos Mensajes Agenda ? Salir

T\ Tramites
e A-OM

s/n: Formulario de denuncia de Coronavirus (COVID-19) (en curso)

s/in° DJ Legajo Unico de Estudiantes (Ley 6262/2019) 202001 (en curso)
| s/n: DJ de Cursos y Docentes 2020 (en curso) |

s/n: Solicitud de cambio de situacion de aporte estatal (archivado)

4) Una vez dentro del mismo, el sistema nos mostrara el formulario de carga
gue consta de 6 solapas a completar: Encabezado, Docentes, Cursos,
Cargos, Asignaturas, Presentacion.

Cada una de ellas, presenta espacios para completar con los datos
correspondientes a la institucion y campos obligatorios necesarios para la
elaboracion de la declaracidn jurada.

5) En la primera solapa, el Encabezado, debemos completar los datos
generales del establecimiento. Si alguno de los datos que el sistema nos
proporciona no es correcto, aqui podremos editarlo y/o corregirlo.

A continuacion podrdn ver una imagen de ejemplo sobre este formulario.

Importante: Para pasar a la siguiente solapa es importante haber completado
todos los campos obligatorios referenciados con un asterisco (*) de color rojo.
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Identificacion del establecimiento
Nombre del Establecimiento:
Caracteristica:

Fecha de Fundacion:

C.UE:

Informacion de Contacto
Domicilio:

Teléfonols:
Fax:
Correo Electronico:

Pagina Web (http:/i):

Entidad Propietaria
Razén Social:
CULT:

Carécter Juridico:
Presidente/Gerente:
DNI:

Domicilio Presidente:
Autoridades

Cargo
Representante Legal

Apoderado Legal

Director de Estudios Nivel Medio Comdn (Titular)

Av. Santa Fe 4368 8, Palermo (1146), D.E. 6, Comuna 14
@ Hacé click aqui si el domicilio esta desactualizado o es errdéneo

| 4773-7152
| 47735122

| escuela@gmail.com

|x

|

Nombre/CUIL

Pablo Rago
20-77733377-3

Jorge Marrale
20-77684167-7

VARANI, Guillermo Jorge Pedro

20-16236434-1

@ Hacé clic aqui si hay datos de autoridades desactualizados y/o erroneos

Otros datos
Entidad/es Intermedia/s a la/s que adhiere:

Sexo del alumnado:

Caracter de la ensefianza que imparte:
¢ Ofrece ensefianza religiosa?:

¢Tiene documentado su PE.1.7:

Tumos y horarios en que se imparte
la ensefianza oficial

Cantidad de con proy
¢ldioma por niveles?:

Idiomals que dicta en Ciclo Basico:

Idioma/s que dicta en Ciclo Superior:
¢Es Bilingue?:

Idioma/s que dicta Extracurricularmente:
¢Extension Horaria en los Idiomas?:

Proyecto 13
¢ Tiene cursos cuatrimestrales?:
Arancel promedio programatico del nivel:

Arancel promedio extraprogramético del nivel:

Incorporar / cambiar la situacién de aporte para el nivel o la institucion

Escuela media de prueba
A0
01/01/1994
0200000
EP - prueba
27180442397
Sociedad Andnima
Representante - prueba
11222333
Av. Sta Fe 4362
E-Mail
\ sinigep@bue edu.ar |+
| saa@gmail.com |+

| AINSTRA - Asociacién de Institutos Terciarios de la Rep. Argentna v |

| Seizccione una opeidn v

| Mixto
éicatdm
Si, optativa
v

Mafiana

i Tarde
pMafiana y Tarde
(=Discontinuo
Noche

iz Vespertino

| si, por plan oficial

INo

| 4000

[T000

Desde
03/0212014

26/02/2020

2810212019

Aprob.1/1

Mo se han especificado horarios. ,»

| Actuacién ne: | 1218
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Importante: Sobre esta pantalla es importante que tengas en cuenta los siguientes campos:

Teléfonos vy correo electrénico institucional y de autoridades: Esta informacion es
importante que sea completada ya que lo declarado seran las vias de comunicacion
oficiales entre la institucion y la DGEGP. Ademas, el correo electrénico de las
autoridades legales permite recuperar la contrasena de SINIGEP de la escuela.

Turnos y Horarios en gue se imparte la enseffanza oficial: debe informar los turnos en
que se imparte la ensefanza oficial, junto con el horario de cada uno de ellos. Las
escuelas de Nivel Superior deben, ademas, informar los dias en que funciona la
institucion.

Otros datos: Entidad intermedia a la que la escuela se encuentra asociada, sexo del
alumnado, caracter de la ensefanza, si ofrece ensefanza religiosa o no, si posee
Proyecto Educativo Institucional (PEl) o no, los turnos en que se imparte ensefanza
oficial, idiomas por niveles, Idiomas por ciclo, los proyectos de integracidn, etc. Si la
escuela no recibe aporte estatal se deben informar ademas los aranceles promedio
del nivel, tanto de educacidn programatica como extraprogramatica.

Solicitud de alta al aporte estatal (o de cambios al mismo): Utiliza esta seccidn para
solicitar aporte al nivel o para modificar el porcentaje que recibe actualmente. En la
fundamentacion inclui los cambios a los planes de estudio o las otras causales que
justifican la variacidn en el porcentaje de aporte o su otorgamiento por primera vez.
Este es el Unico espacio habilitado para solicitar aporte. Sélo se considera valido
este formato de pedido, por lo tanto no lo hagas en “Comentarios finales”, ni envies
notas adjuntas, ya que las mismas no tienen validez.

6) Luego de completar esta informacion es importante que hagas click en el
botdn “Continuar” que se encuentra debajo del formulario ya que sin esta
accion no se guardaran los datos. También al presionarlo el sistema nos
redirigird a la siguiente solapa, es decir Docentes.

7) En este espacio, debemos completar el formulario con los datos
personales del Personal Docente y Directivo que se desempeia en la
escuela.

i
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Aclaracion: En el Nivel Superior, solo se deben cargar los datos de los docentes
titulares y suplentes. En el resto de los niveles informar sélo los docentes titulares.

También, recordd que solo se debe ingresar cada docente una sola vez
independientemente de la cantidad de cargos que tenga asignados.

8) Los datos a completar por cada uno de los miembros del Personal
Docente y Directivo son:

e Apellido y Nombres: ingresarlo en el formato Apellidos-Coma-Espacio-
Nombres. Por ejemplo: Perez, Juan
e CUIL: Ingresar el numero en el formato 99-99999999-9. Por ejemplo: 27-
1M222333-4.
Sexo
Antigledad en la ensefnanza (en anos, sin meses)
Titulos: Antiguamente sdélo podia cargarse un titulo, ahora se podran
cargar tantos como tenga el docente, pero es indispensable que esté
cargado el que lo habilita para el desempeno del cargo o el dictado de la
asignatura. (Modificado en 2018).
o Titulo: Nombre del titulo que habilita al docente para
desempefarse como tal.
o Tipo: (Titulo docente del nivel - Titulo docente - Postitulo -
Estudiante)
o Otorgado por: Entidad educativa que expidid el titulo.
o  %: Porcentaje de materias aprobadas. Sélo debe completar el
campo porcentaje si es estudiante.

Encabezado = Docentes = Cursos Cargos Asignaturas  Cierre

Apellido, Nombres Sexo CUIL Titulos / otorgado por / tipo de titulo (% si es estudiante) F:Enrtlsg- Observaciones Accion
Anijovich Velazquez F 20- profesora de inglés - ENSLV Sofia Spangenberg / titulo docente del nivel 35 2 X
Rebeca 77039282-3 *
ASTORGANO PARDO M 27- Profesor de Lengua y Literatura - Instituto Sup. Joaquin / titulo docente del nivel | 8 2 X
Omar 774444442 *
BELLINI, Juan Ignacio M 27389980868 2 X
Bonelli Esnaola F 27- Profesora de Lengua, Literatura y Latin - ISP Joaquin V. Gonzélez / titulo docente 4 Ve 4
Florencia 77548624-3  del nivel *
BONIFACIO PARDO M 27- Profesor de Ciencias Econdmicas - Instituto Sup. Sagrado Corazén / titulo 10 2 X
Luis 77222444-2 docente del nivel *

Contador Publico - UBA/ Otro
CLAUDIANILDA F 20- Profesora de Corte y Confeccion - benito FERNANDEZ / titulo docente del nivel 12 2 X
PEREZ 77000400-4 2
claudia perez F Dif= Profesora de Historia - Consudec / titulo docente del nivel 10 2 X
77000000-4 &
Daniela F 23 2 X
28283690-4 *
+ AglegarDooeme

-
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9) Luego de completar la seccion docentes, deberds dirigirte a la solapa
Cursos, en donde dentro de cada plan de estudios asociado a la
institucion, tendras disponible los cursos activos, inactivos y cancelados
del presente ciclo lectivo.

10) En cada uno de los cursos visualizaras los siguientes campos, y tendras la
posibilidad de Editarlos, Eliminarlos y/o ver sus Asignaturas.

Tipo de jornada o Plan de estudios.

Turno.

Cuatrimestre (sélo para las escuelas de nivel Superior)

Ano / Sala / Grado / Programa, Ciclo y Etapa.

Division.

Nombre del curso (sélo Adultos)

Grupos Conjuntos (sélo Educacion Especial)

Estado (Activo, inactivo o cancelado)

Si tiene EMA (Excepcidén Al Minimo De Alumnos) o no solicitado.
Matricula final del afo anterior.

Matricula inicial del ciclo lectivo actual.

Horas especiales, horas del plan, horas practicas, horas tutoriales.
Transformacion del curso.

1) Es importante que sepas que al final de la pantalla tendras disponible el
botdn para “Agregar cursos” en caso de que fuese necesario.

en iay A acion (R.M.E.G.C. 321/2015)
M.F. M.L
Ano Div. Turno 2019 2020 Estado EMA Hs. Plan Transformacién Acciones
1° afio A Mafiana = 17 v 18 2@
2° afio A Mafiana - 23 0 XS
3° aiio A Mafiana - 23 0 2X®
5° afio A Mafiana - 13 Activo Nuevo v 21 e 4°Y
1° afio B Mafiana - 21 18 2K S
3° afio B Mafiana - 20 17 2X®
5° afio B Mafiana - 18 13 2@
3° afio c Mafiana = 16 13 X8
1° afio A Tarde = 24 18 22X @
© Volver arriba
0
M.F. M.L
Ano Div. Turno 2019 2020 Estado EMA Hs. Plan Transformacion Acciones
O Volver arriba
[+ e cao |
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12) Luego de informar los cursos que posee tu establecimiento educativo, es

importante que completes la siguiente instancia, la de los Cargos. Aqui,
deberds ingresar los cargos del personal docente informado en la pagina
anterior.

13) A cada uno de los cargos se le puede editar su informacion basica,

Rector

Director de Estudios

Prosecretario NMC
Prosecretario NMC
Regente NMT
Secretario NMC

gestionar sus horarios en la institucion, o eliminar del sistema.

Cargo Cantidad Estado Docente Turno Accion
Activo CLAUDIA NILDA PEREZ Mafiana 20K

20X

20X

Activo Marcelo Mazzarello Tarde 20X

20X

Activo Nuevo claudia perez Mafiana 20X

Activo Nuevo JOSE LUIS PERALES Mafiana 20X

Activo Debon Silv Tarde 20X

Activo Debon Silv Mafiana 20X

14) A la hora de dar de alta un nuevo cargo, debemos tener en cuenta los

siguientes datos:

Cargo.
Cantidad de hs.
Estado: Activo, Cancelado o Activo Nuevo.
Apellido y Nombres.
Turno.
Aprobado por (so6lo para Nivel Primario, Inicial, Adultos y Especial):
o En cargos directivos, asentar el N2 de Disposicidon o norma legal
que aprobd la designacion.
o En los demads cargos, consignar el Libro y Folio donde se asentd la
designacion en el Instituto.
A Partir de (s6lo para Nivel Primario, Inicial, Adultos y Especial): Fecha
a partir de la cual el docente se encuentra designado en el cargo.
Situacion de revista (s6lo Nivel Superior): indicar Titular o Suplente.
Curso a Cargo: completar sélo si se trata de un cargo que se realiza
completamente frente a un curso en particular.
Observaciones.

T
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Nuevo cargo docente

Cargo
Estado:
Cantidad: [ o)

LIV IES Seleccione una opcion aZ
Tumo:

15) Otra de las instancias de la declaracidn jurada que debemos completar y
gue estd sumamente relacionada con los cursos, es el espacio de
Asignaturas. Aqui el sistema nos mostrara una grilla que contiene todos
los cursos activos que la escuela ha declarado en el espacio
correspondiente. Haciendo clic en un curso se muestra el detalle de
asignaturas y profesores de ese espacio, es importante que lo actualices
en caso de que haya habido alguna modificacion.

Encabezado Docentes Cursos Cargos  Asignaturas Cierre

nforma en esta pagina las asignaturas de cada curso. La cantidad de horas declaradas en esta pagina es la que se mostrara en la pagina de Cursos

Asignaturas x curso | Horarios | Grupos de Inglés | Grupos de Educacion fisica |

Plan Afio y Divisiéon Turno Horas Accién

Bach. en Economia y Administracion (R M.E.G.C. 321/2015) 1° afio "A" Mafiana 18 4

Bach. en Economia y Administracion (R M E.G.C. 321/2015) 19 afio "B" Mafiana 18 I
Asignatura Horas ACCION Docente Turno c.u.
Artes 2 4 [] Roberts Esnaola Julia Mafiana No
Geografia 3 # [} Lousteau Esnacla Martin Manana No
Historia 4 ra (] Specter Esnaola Harvey Mafana No
Lengua Adicional- Inglés 4 e [} Pitt Esnaola Brad Tarde No
Lengua y Literatura 5 e i} Bonelli Esnaola Florencia Mafiana No

Agregar asignatura

8
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16) En este espacio tenemos la posibilidad de hacer ciertos cambios con
respecto a las asignaturas como por ejemplo editar o eliminar informacion
en caso de gue no corresponda.

Como asi también la posibilidad de adjuntar los horarios y gestionar tanto
los grupos de idioma (inglés) como los de educacidn fisica.

17) En caso de necesitar dar de alta una asignatura dentro de un curso,
deberds tener en cuenta el nivel educativo de la institucidn. Algunos de
los datos que el sistema podria solicitarte son:

Nombre de la Asignatura (tal como se encuentra en el Plan de estudios).
Horas de dictado.
Docente y turno en el cual imparte dicha asignatura. (El listado de este
proviene de los ya declarados en la solapa correspondiente).

e Observaciones.

1° afno B turno Manana
Bach. en Economia y Administracion (R.M.E.G.C. 321/2015)
Nueva Asignatura

Docente: Seleccione una opcidn ¥ | Seleccione una opcidn ¥ B

Agregar docente

Guardar § Cerrar

18) Una vez completada toda la informacidn de las solapas que se han
explicado antes, ingresamos a la ultima de ellas titulada como
Presentacién. Aqui, encontraremos una sintesis de todos los datos
cargados y un espacio en donde pueden realizarse Comentarios finales
para el cierre de la declaracion jurada.
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-

-

Buenos Aires Ciudad —  \amos Buenos Aires



Cursos Alumnos

Cant. Total

Inactivos o 2 Mujeres: 278
Cancelados. Varones: 300
Activos Nuevos: 32 Total 578
Activos 0

Reabiertos:

Activos Otros: 2

Total Activos: 34

Aclaraciones / Comentarios Finales

Guardar comentarnos finales

19) Al final de la pantalla el sistema te mostrard un aviso en caso de que
detecte algun tipo de irregularidad en la informacion ingresada a lo largo
de la declaracion jurada.

Segun la POF activa la escuela tiene 3 Preceptor NMC aportados, pero se informaron 0 con aporte en la pagina de cargos

20) Una vez completada toda la informacion requerida, el sistema habilitara el
botdn Realizar la presentacion digital de esta Declaracién Jurada. Y
desplegara la opcidn de elegir que representante legal firmara dicho
documento.

Para realizar la presentacion digital de esta Declaracién Jurada, selecciona |la autoridad legal
La firma se realiza directamente sobre la pantalla, con el mouse, el dedo o un lapiz éptico.
Los mejores resultados se obtienen con un lapiz 6ptico, pero lo mas practico es el dedo. Por
Una vez firmada, la presentacion ya habra sido realizada, no necesitas venir a la Mesa de En
El sistema te asignara un nimero de actuacion, y vas a poder descargar en PDF la nota de el

Firma: Juana Azurduy (Representante Legal) v

Realizar la presentacion digital de esta Declaracion Jurada

UihsF U
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21) Luego de hacer clic en el botdn de color verde, el sistema mostrard un
espacio en donde el usuario debera firmar el documento. Ya sea con el
dedo desde un dispositivo tactil o con el mouse, podra firmar el archivo
tal como se muestra en la siguiente imagen

22) Al hacer clic, en enviar se procesara el envio del documento vy el
sistema nos mostrard el nuUmero de actuacion que se le ha asignado a la
declaracion asi como la posibilidad de imprimir un comprobante. Aqui
finaliza el proceso de presentacion de la declaracidn jurada de cursos y
docentes.

Declaracion Jurada de cursos y docentes
A-OP | 2020

La presentacion de la Declaracion Jurada correspondiente al ano 2020 del establecimiento Escuela primaria de prueba (A-OP)
ha sido realizada exitosamente, asignandosele la QIS{ETSo NN IT XIp{vri
La documentacion presentada se encuentra sujeta a validacion por parte de la Direccion General de Educacién de Gestién Privada.

Imprimir comprobante Volver al inicio
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