Direccién de Informacion y Estadistica ..
Version 5.0

DGCyE - Gobierno de la Provincia de Buenos Aires %,

“N‘ Direccién Provincial de Planeamiento Educativo KMIE Céd u la ESCOla r

AVISOS IMPORTANTES PARA LAS ESCUELAS

P Estd en tramite la resolucion que indica
e la obligatoriedad de la carga de matricula para todos los establecimientos educativos de gestién
estatal y privada (con o sin subvencion) y

o la obligatoriedad de la carga de personal para todos los establecimientos educativos de gestion
estatal y de gestion privada subvencionados.

p Las escuelas que funcionan en Unidades Penitenciarias, también DEBEN entregar Cédula Escolar
en la version 5.0. Para proteger la informacién de los datos de alumnos recomendamos: en nombre y
apellido "NN” (o el nombre real) y en DNI "INDOCUMENTADOS"”, en fecha de nacimiento “la real” en sexo
“el real”. Deben cargarse todas las secciones que existen y la cantidad de alumnos por seccién. Luego
deben completar la carga de “Personal”.

p Para resolver cuestiones que el software no permite modificar , se utilizara el campo “Observaciones”
con la siguiente codificacion:

1) Si debe corregir la Situacion de Revista, tipee: “"CSR” y luego consigne la situacion real “Titular”,
“Provisional”, “Suplente”.
Sidebe corregir el Turno, tipee: CT y escriba el correcto.

2) Si quiere cargar una persona que tiene otra fuente de financiamiento, distinta a la habitual, debe
colocar: “FF cooperadora” sisu sueldo lo paga la cooperadora

“FF privado” si su sueldo lo paga un privado (empresa o escuela)
“FF planes” si su sueldo viene de los Planes Trabajar y Jefes.

Atencidn: Todos los datos que no se pueden corregir en el sistema y aparecen en
forma errénea en la Declaracion Jurada, podran ser salvados en la misma colocando
"Sobretachado vale”, con la firma de director.

( PREGUNTAS QUE LLEGARON A LA MESA DE AYUDA SOBRE RECURSOS HUMANOS)

P DECLARACIONES JURADAS ¢qué haran los RTD con ellas?

Los RTD juntaran las Declaraciones Juradas y las entregardn a los Inspectores Jefes Distritales, quienes seran
convocados, oportunamente, a una reunion en la que deberan entregarlas al Director Provincial de RRHH.

E} Se hizo toda la instalaciéon incluyendo el service pack e igualmente, cuando cred una escuela NO aparece la opcidn
LICENCIA POR MAYOR JERARQUIA, y tampoco LICENCIA POR CARGO POLITICO. éEn el combo "Situacién laboral"
faltaria una opcion de "licencia por cargo jerarquico" o se debe elegir "se fue con movimiento extraordinario"?

Debe consignar "Se fue con Movimiento Extraordinario”, en Observaciones puede colocar que se fue "Por mayor
jerarquia” o “Por cargo politico”.

D En el primer formulario "Docentes y cargos del establecimiento" estan habilitadas todas las casillas de textos pero
no se puede escribir en ninguna.

Estos campos son sélo para observar lo cargado, no hay que cargar informacion alli.



Al hacer doble clic sobre una seccidn para vincular se inhabilita el combo "situacidn frente a alumnos" y no se puede
llenar, ¢deberia estar habilitado?

No. Es correcto asi. Cuando se vincula una seccién, no hay que consignar “situacion frente a alumnos”; en cambio,
cuando el puesto de trabajo no tiene asignada una seccion, se debe cargar la informacion desde el menu desplegable
“"Situacion frente a alumnos”,

D Cuando las secciones aun no estan cargadas, al vincular los cargos y hacer doble clic en el campo vacio de

secciones, sale el “Error '3021' en ejecucién: No hay ningun registro activo” y se cierra el programa. Si lo que queria
vincular era un cargo jerarquico (en situacidn frente a alumnos), no necesito las secciones pero me salta el cartel que

faltan cargar las secciones y no lo deja guardar.

Esto sucede porque el establecimiento SIEMPRE debe tener secciones con alumnos. Primero debe mantener
actualizada la base de secciones y matricula para tener acceso al médulo de Personal.

D Me aparece el siguiente error cuando cargo horas/méddulos... lo cargo correctamente y me dice que las horas
/méddulos NO corresponden...
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Debe modificar la configuracion de WINDOWS. Para que el programa se ejecute correctamente siga los siguientes
pasos:

SI TIENE WINDOWS 2000 O XP SI TIENE WINDOWS 98

1) Cierre Cédula Escolar 1) Cierre Cédula Escolar

2) Haga clic en botén "INICIO” de Windows. 2) Haga clic en botén “INICIO” de Windows.
3) Haga clic en "Panel de Control” 3) En Configuracién, haga clic en “Panel de

4) Haga doble clic en “Configuracién Regional y de Control”

Idioma” 4) Haga doble clic en “Configuraciéon Regional”
5) En Opciones Regionales, haga clic en “"Personalizar” 5) Seleccione la solapa "Niumero”.

6) En "Simbolo Decimal” colocar una coma (,) 6) En “Simbolo Decimal” tipee una coma(,)

7) Haga clic en “Aplicar” y luego “Aceptar” 7) Haga clic en “Aplicar” y luego “Aceptar”




E} Cuando uno da un alta de una asignatura, luego no se puede dar de baja (es decir las que nosotros agregamos), ni
tampoco permite modificar la denominacion.

Lo que debe hacer es volver a cargar otra asignatura o area y NO USAR la errénea, asignar los puestos de trabajo a la
asignatura correcta.

D ¢Como vinculamos por asignatura a docentes de 3° ciclo y secundaria basica que dictan areas? Cs. Naturales Cs.
Sociales Ed. Artistica

Se vincula en con el mismo botén desplegable, que corresponde a “Area / Asignatura”

E} ¢Como hago para Vincular Cargo a alguien que posee ese cargo pero esta con Cambio de Funciones? No
corresponde el caso “Se fue con Orden Técnico”.

Debe consignar "Se fue con Movimiento Extraordinario”y registra en Observaciones "CF”.

E} ¢Cédmo hago para corregir la Situacion de Revista?

No puede. En el campo observaciones, tipee: "CSR” y luego consigne la situacién real “Titular”, “Provisional”,
"Suplente”. En la Declaracion Jurada debera tachar y corregir el cambio salvandolo luego y colocando “Sobretachado
vale”, con la firma de director.

D Las escuelas que funcionan en unidades penitenciarias, édeben realizar la carga?

DEBEN entregar Cédula Escolar. Los datos de alumnos pueden cargarse del siguiente modo:

- ennombrey apellido: "NN” (o el nombre real)

- en DNI: "INDOCUMENTADOS”

- ensexo: el real

- en fecha de nacimiento: el real
Deben cargarse todas las secciones que existen y la cantidad de alumnos por seccién. Luego deben completar la carga
de "Personal”.

D No puedo cargar la asignatura en algunos docentes, ¢por qué?
Siaparece este error debe consignar en Observaciones la asignatura correcta.

D ¢Cémo cargo las tareas pasivas de un docente que tiene su cargo base en la misma escuela?

1) Seleccione el docente.

2) En Situacion Laboral, cliqguee “Se fue con tareas pasivas”

3) En "Pasd a” coloque la clave de su establecimiento.

4) Luego agregue el mismo docente, con el MISMO numero de secuencia. En Situacion Laboral, cliquee “Proviene con
tareas pasivas”y en “Proviene de” coloque la clave de su establecimiento. En “Funcién” debera indicar la funcion real
del puesto de destino.

E} En el caso de las secciones agrupadas / integradas / fusionadas: ¢como se vincula el cargo?

No deben elegir secciones. En el menu “Situacion frente alumnos” elegir la opcion “Algunas secciones” o “Todas las
secciones” segun corresponda.
En Observaciones indicar: MAT asignatura o espacio curricular dictado.

D ¢Coémo se procede con los docentes que aparecen en la planta de personal y ya no corresponden al establecimiento?

La escuela donde no corresponde el cargo debera indicar “"No existe en el establecimiento”.
La escuela en la que trabaja ingresarlo en su planta con la opcion “Dar de alta”.
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