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REORGANIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL 2026 / 2027

GUIA PARA EL LLENADO DEL SISTEMA

Manual Practico para Directores y Directoras de Planteles

PROPOSITO
Construir una gestiéon educativa mas ordenada, transparente y Gtil, donde cada dato registrado

ayude a conocer mejor las necesidades, capacidades y realidades de nuestros centros educativos.
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1. Antes de comenzar

Antes de iniciar, procure tener disponibles:

. Cdédigo DEA del plantel (con el que ingresa a SIGE)

. Informacién actual de matricula, separada por nivel y sexo.
. Distribucion real de los espacios fisicos.

. Turnos del plantel.

. Funcion que desempefia cada trabajador.

. Horas que aparecen en el recibo de pago.

REGLA PRINCIPAL: Registre la realidad del plantel, jno una estimacién! Si existe una duda sobre un

dato real, consulte al soporte técnico o a la instancia correspondiente antes de suponer o declarar una
informacion.

1.1 Ingreso ala pagina principal

Para iniciar el proceso de Reorganizacion de la Gestién Institucional 2026-2027, el director o directora

del plantel debe abrir el navegador de internet de su preferencia e ingresar a la siguiente direccion electrénica:

e https://lwww.gghharagua.space/

Una vez cargada la pagina, se visualizard el portal oficial de la Zona Educativa Aragua, correspondiente
al Sistema de Reorganizacion y Gestién Educativa, destinado a la sinceracion de némina y carga de personal

del sector educativo del estado Aragua.

La pagina principal constituye el punto de entrada al sistema y permite conocer el proposito del proceso,
consultar informacioén orientativa, acceder al material de apoyo e ingresar al médulo destinado a los directores

de los planteles.
1.2 Elementos de la pagina principal
En la pagina de inicio se encuentran las siguientes opciones:
a) Inicio: permite regresar a la pagina principal del portal.

b) Qué buscamos: presenta el proposito del sistema y explica la importancia de registrar informacién
real, actualizada y verificable sobre los planteles educativos.

¢) Como funciona: describe las etapas generales del proceso, desde el registro de la informacién

institucional hasta su revisién y seguimiento.

d) Descargas: permite consultar el material de apoyo disponible para orientar el llenado del sistema. Se

recomienda revisar la guia antes de comenzar el registro de los datos.


https://www.gghharagua.space/
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e) Iniciar sesion: dirige al médulo de acceso destinado a los directores y directoras de los planteles para

ingresar sus credenciales.

Adicionalmente, en la pagina principal se encuentra la seccién «Acceso para Directores», que incluye
la opcion «Actualizar Datos». Esta opcion esta destinada a registrar o actualizar los datos del personal

directivo para la gestién de sus credenciales de acceso.
1.3 Recomendaciones para utilizar el portal
Antes de ingresar al sistema, se recomienda:
1. Verificar que la direccion electrénica esté escrita correctamente.
2. Comprobar que se dispone de conexién a internet.
3. Leer la informacion orientativa disponible en la pagina principal.
4. Consultar la guia de uso para conocer los requisitos y procedimientos de registro.
5. Tener a mano el CAdigo DEA del plantel y la informacion necesaria para completar el proceso.
6. Ultilizar un equipo confiable y evitar compartir las credenciales de acceso.

Importante: la pagina principal es el espacio informativo del portal. Para registrar, actualizar y enviar los
datos del plantel, el director o directora debe ingresar al mddulo correspondiente mediante la opcién «lIniciar

sesion».
2. Inicio de sesidon y Solicitud de credenciales

Desde la pagina principal, el director o directora debe ubicar y seleccionar la opcion «Iniciar sesiéon».

Al abrir este apartado, se mostrara la pantalla de acceso de la Zona Educativa Aragua, identificada con

el titulo «Sinceracion de Nomina y Carga de Personal».

En esta pantalla se encuentran los campos necesarios para ingresar al sistema, asi como las opciones

para gestionar el acceso y solicitar asistencia técnica.

Importante: si el director o directora ingresa por primera vez y todavia no posee una clave, debe solicitar

sus credenciales mediante el formulario «Actualizar Datos» antes de intentar iniciar sesion.

2.1 Primera vez en el sistema/solicitud de credenciales: Los directores y directoras que aln
no dispongan de sus credenciales deben ingresar al apartado de Actualizar Datos; Esta opcion
permite registrar o actualizar los datos del personal directivo y solicitar la asignacion de la clave de
acceso.

iDirectores de Planteles!

Actualiza tus datos para recibir tu contrasefa unica del
sistema.

2, Actualizar Datos
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Paso 1. Introducir el Cédigo DEA

En el campo «Cddigo DEA», escriba el cédigo
correspondiente al plantel que representa y

presione el boton «Consultar». El sistema utilizara

este codigo para identificar la institucion y cargar ZONA EDUCATIVA ARAGUA

automaticamente el nombre del plantel y el

municipio al que pertenece. CODIGO DEA:
Verificacion: compruebe que el nombre del O
plantel y el municipio mostrados correspondan a NOMBRE DEL PLANTEL: MUNICIPIO:

la institucién que dirige. Si los datos no coinciden
0 No se cargan correctamente, no contindie con la NOMERE ¥ APELLIDO [DIRECTIVO):
solicitud hasta verificar el cddigo ingresado.

Paso 2 Completar los datos del personal CEDULA DE IDENTIDAD: TELEFOMO DE CONTACTO:

directivo

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL | PERSOMAL:
Una vez identificado el plantel, complete los

siguientes campos:

e Nombre y apellido (Directivo): escriba CEDULA | DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

sSuUs nombres y ape”idos Comp|etosl Elegir archive | Mo se eligid ningdn archivo
o POF legible y vigente. Formatos permitidas: JPG, JPEG, PNG o POF

e Cédula de identidad: introduzca el

numero de su documento de identidad,

respetando el formato solicitado. Enviar solicitud o

e Teléfono de contacto: registre un
a poses credenciales? Iral inicio de sesién - Volver al inicio

namero telefénico vigente en el que pueda

ser contactado.

e Correo electrénico institucional o personal: escriba correctamente la direccion de correo

electrénico en la que desea recibir la clave de acceso.

Importante: verifique cuidadosamente el correo electronico registrado, ya que sera la direccion utilizada

para enviar la clave una vez que la solicitud sea aprobada.
Paso 3. Adjuntar el documento de identidad

En el campo «Cédula / Documento de Identidad», adjunte una imagen o un archivo PDF legible y vigente
que permita verificar la identidad del solicitante. El formulario establece las siguientes condiciones para el

archivo:
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e Formatos permitidos: JPG, JPEG, PNG o PDF.
e Tamafo maximo: 8 MB.
e El documento debe ser legible y estar vigente.

Antes de continuar, compruebe que el archivo seleccionado corresponda al documento de identidad del

director o directora y que su contenido pueda visualizarse claramente.
Paso 4. Enviar la solicitud

Una vez completados todos los campos y adjuntado el documento de identidad, revise la informacién

registrada para comprobar que sea correcta. Posteriormente, presione el botén «Enviar solicitud».
La informacion sera remitida para su revision y aprobacion por la instancia autorizada del sistema.
Paso 5. Esperar la aprobacion y recibir la clave

Después de enviar la solicitud, el director o directora debera esperar a que la instancia autorizada revise
y apruebe los datos suministrados. De acuerdo con las indicaciones del portal, una vez aprobada la solicitud,
la clave de acceso sera enviada al correo electrénico registrado en el formulario. Se recomienda revisar la

bandeja de entrada del correo electrénico y verificar también las carpetas de correo no deseado o spam.

Nota: el envio de la solicitud no significa que la clave se genere o se entregue de manera inmediata. Es
necesario esperar la aprobacion correspondiente.

2.2 Acceso al sistema con credenciales: En el campo «Codigo DEA», el director o directora
debe escribir el codigo correspondiente al plantel que representa; este codigo identifica a la institucién
educativa y debe coincidir con el registrado en el sistema de gestion escolar (SIGE). Ejemplo:
OD06380501.

Recomendacion: verifique que el cédigo esté escrito correctamente antes de continuar, respetando las

letras, los nimeros y el formato correspondiente

USUARIO:

B3 EJ: OD06380501

2.3 Contrasefia: En el campo «Clave de Acceso», se debe introducir la contrasefia asignada al
director o directora para ingresar al sistema. La clave debe corresponder a las credenciales
gestionadas por la Zona Educativa Aragua. Si el director aun no dispone de ella, debe utilizar el
procedimiento de actualizacion de datos y solicitud de credenciales descrito en el apartado siguiente.

CONTRASENA:

P =
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Nota: Si el director olvida o extravia la contrasefia, debe comunicarse con el Soporte Técnico indicado
en la pantalla de inicio de sesion para solicitarla. Por seguridad, se recomienda introducir la clave de manera

privada, evitar compartirla con personas no autorizadas y mantenerla bajo resguardo.

Observacion: Su Usuario y Contrasefia serdn sus credenciales, queda terminantemente prohibido
compartir con personas ajenas al proceso. Si sospecha que una clave fue divulgada, comuniquelo al Soporte
Técnico.

2.3 Ingreso al sistema: Una vez completados los campos «Codigo DEA» y «Clave de Acceso»,

el usuario debe seleccionar el botdn «Ingresar al Sistema».

Si las credenciales son validas, podra acceder al panel correspondiente a su plantel y continuar con el
registro de la informacion institucional. Si el sistema no permite el acceso, se recomienda verificar que el
Cddigo DEA y la clave se hayan escrito correctamente. Si el inconveniente persiste, debe solicitar asistencia

técnica mediante los canales indicados en la pantalla.

2.4. Soporte Técnico: Si presenta dificultades para ingresar, completar la solicitud o utilizar el
sistema, puede comunicarse con el soporte técnico mediante el correo electrénico indicado en la
pantalla de inicio de sesion:

e soporte@gghharagua.space

Al solicitar asistencia, describa brevemente el inconveniente e identifique el plantel mediante su Cddigo

DEA. No incluya la contrasefia en el mensaje.

Nota de seguridad: las credenciales son personales y deben utilizarse Unicamente para los fines

autorizados del proceso de reorganizacion institucional.
3. Panel del director

Después de iniciar sesidn correctamente se mostrara el panel correspondiente al director. En la parte

superior se identifica el plantel y el Cédigo DEA, junto con la opcion para salir del sistema.

U.E. PLANTEL DEMOSTRACION ZONA EDUCATIVA 1
Cédigo DEA: DEMO@@@eel

REORGANIZACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL 2026 /
2027

B Zona Educativa del Estado Aragua - Ministerio del Poder Popular para la Educacién

La informacion se organiza en diferentes secciones para facilitar el llenado, los cuales tendran la siguiente

estructura: datos generales, espacios, turnos, matricula y némina del plantel.

Recomendacion: avance seccion por seccién y revise los datos antes de continuar.



{v. EDUCACION
ZARACUA

Gobierno Bolivariano

4. Espacios del plantel

Utilice el botén Cargar Espacios del Plantel. El sistema permite registrar la cantidad real de espacios

disponibles.

INFRAESTRUCTURA

Espacios Fisicos del Plantel

Gestione la disponibilidad de aulas, laboratorios y areas.

Il Cargar Espacios del Plantel

Entre los tipos contemplados se encuentran, segln la estructura actual: aulas de clase, bafios de
estudiantes, bafios de docentes, canchas deportivas, oficinas de direccion y subdireccion, coordinaciones,
enfermeria, auditorio, anfiteatro, odontologia, corredores/pasillos, cocina, comedor, patio central, conucos

escolares, entre otros.

Espacio / Infrasstructura Cantidad

AULAS DE CLASE

¢ Qué cantidad colocar?
Coloque la cantidad fisica real existente.
Ejemplo: ¢si existen 12 aulas de clase?

BAROS DE ESTUDRIAMTES (WAROMNES) | | registre 12.

BAROS DE ESTUDIANTES (HEMBERAS)

BARNOS OF OCENTES (HEMBRASH

¢Qué no debe registrar?
* Espacios que no existen fisicamente.

BARNGS DF DOCENTES (WARGRHNES)

CANCHAS DERoRTIVAS L - - Espacios pertenecientes a otro plantel.

QFICINA DE CHRECCION | | * Espacios proyectados, pero ain no disponibles.

T —— — [ « Estimaciones realizadas solo para completar el
formulario.

OFICINAS DE COORDIMNACION

VERIFICACION

Si existe duda sobre cémo clasificar un espacio o una condicién particular, consulte al soporte antes de

registrar informacion por suposicion.
5. Turnos del plantel

Seleccione los turnos activando los check que labora el plantel. Las opciones actuales incluyen
MANANA, TARDE, NOCHE E INTEGRAL.

JORNADAS HABILITADAS Seleccione los turnos activos

MANANA TARDE NOCHE

INTEGRAL
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Puede seleccionar varios turnos, siempre y cuando sean los turnos registrados en el sistema escolar, si
aln no apertura un turno o realizara la modificacion de su carga horaria, esta debe ser comunicada con la

Division de Supervision y el nivel o modalidad correspondiente de su plantel.

Seleccione los turnos activos

JORNADAS HABILITADAS

MANANA TARDE NOCHE

INTEGRAL

6. Niveles atendidos, matriculay secciones

Seleccione Unicamente los niveles que realmente atiende el plantel. La estructura actual contempla:
Inicial (maternal y preescolar), Primaria, Media General, Media Técnica, Adulto Media General, Adulto Media

Técnica y Especial.
Matricula: Para cada nivel seleccionado se registra la matricula por Varones y Hembras.
Ejemplo: Primaria con 120 varones y 130 hembras, el total sera: 250.

Secciones: indique la cantidad de secciones que posee el plantel en cada nivel educativo, segun
corresponda a grupos, grados o afios. La informacién debe reflejar la organizacién académica real de la
institucion.

Ejemplo: si el plantel cuenta con 3 secciones de primer grado, 2 de segundo grado y 2 de tercer grado,

debera registrar la cantidad correspondiente en cada uno de esos grados.

Comprobacién de matricula: Compruebe que la suma de varones y hembras coincida con el total

mostrado y que la suma de los niveles corresponda con la matricula general del plantel.

Para indicar la carga que corresponde, debe habilitar el nivel para que pueda colocar la cantidad que

corresponda.
TOTAL VARONES . TOTAL HEMBRAS MATRICULA TOTAL .
180 - 180 a 360 =

NIVELES ATENDIDOS Y MATRICULA POR NIVEL

EDUCACION INICIAL
Primaria Media General

Maternal Preescolar
VARONES HEMBRAS VARONES HEMBRAS

VARONES HEMERAS VARONES HEMBRAS

Media Técnica

VARONES

% Secciones

HEMBRAS

0

== Secciones

o

Media Ciencias

VARONES

[}

% Secciones

HEMBRAS

[}

sk Secciones

0 o

=% Secciones

Adulto Media General

VARONES HEMBRAS

0 0

=% Secciones

0 0

%= Secciones

Adulto Media Técnica

VARONES HEMBRAS

0 0

= Secciones
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Se debe indicar en el recuadro, el nivel que tiene en su plantel.

Primaria

VAROMNES HEMBRAS

23 12

% Secciones

Una vez seleccionado, podra colocar la cantidad de Varones y Hembras que posee.

TOTAL VARONES TOTAL HEMBRAS MATRICULA TOTAL
~
d 2

23 12 35

Asi como registrar las secciones que correspondan, de acuerdo con la estructura académica del plantel.

Indique la cantidad de secciones de cada grado.

Grado Cantidad de secciones

o[ : -]
cow [ : B
v : B
e [0 : B
sow [0 : B
oo [ : B

El portal calculara automaticamente el total de estudiantes, segun los datos de matricula introducidos.

iATENCION! No especule. El desglose por nivel y sexo debe corresponder a la informacion real de la

institucion.
7. Guardar los datos del plantel

Después de completar espacios, turnos, niveles y matricula, utilice el botén correspondiente para Guardar

los datos del plantel.
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Guardar conserva la informacién registrada. No significa que el reporte completo ya fue enviado, solo se

estaria registrando las secciones de Infraestructura, Turnos y Matricula.

Nota: Si se equivocd, puede corregir, con el botén de “Editar Datos”.
8. Sinceracion de ndmina

La seccion de ndmina es la mas importante y el corazén del sistema. En ella se visualizara a cada

trabajador, la situacién en la que se encuentra y la funcidon que cumple en el plantel.

22 Sinceracion de Nomina de Personal

1 Ordenar Cédula ‘ 1 OrdenarCargo‘

Asignacién de funciones, cargas horarias y validacién

{ Toda la Nomina m Estadal ] Trabajadores mostrados: a [ Cargar Necesidades

CEDULA NOMBRE COMPLETO  CARGO NOMINA  SITUACION REAL ROLESTADAL  TURNO QUE ATIENDE  FUNCION REAL  ATENCION / CARGO ESPECIFICO

ANA RODRIGUEZ

99900001 [ DirecToR ] | -Seleccio v | (@EIEZTWD | MARANA v | [ FUNCI v | - Seleccione Funcion -- v
LUISA HERRERA e ) o Y ([ y
99900005 ADMINISTRATIVO -- Seleccio v MANANA v FUNCI v -- Seleccione Funcion -- v
DEMO | - selecco v | QUEID | I )
MARIA GONZALEZ . ) /. N \ ] Gestionar Malla / Carga
99900003 - Seleccio v MANANA v DOCEN v
DEMO [ DocewTe | - selecco v | QUEID | I )

Oh Asignadas | 24h Por programar

Para facilitar la carga, el sistema podra organizarle el personal, por numero de cédula o por cargo

nominal. Utilizando los siguientes botones.

l3 Ordenar Cédula | ‘ l2 Ordenar Cargo

El sistema, le organizara su personal, dependiendo por donde sea nomina su trabajador, bien sea:

Nomina Nacional o Nomina Estadal.

LG ERENVGIG LG Nacional | Estadal Trabajadores mostrados:°

Ahora bien, una vez sefialada la composicion visual del panel que contiene la nomina de su plantel,

procedemos a declarar la condicidén de cada uno de sus trabajadores.

8.1 Cargo de ndmina: Representa el cargo con el que el trabajador aparece registrado

NOMINALMENTE. No debe confundirse con la funciéon que actualmente desempefia.
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CARGO NOMINA

CARGO NOMINA

CARGO NOMINA

q

ﬁ

Los cargos nominales estan divididos en
tres (3) categorias:

Docente e Lade los Docentes, bien sea de
Aula o Especialistas, por categoria
o funciones directivas.
e El personal Administrativo
Administrativo (Profesionales, Técnicos y

bachilleres)

e Personal Obrero, la comprende
Aseadores, Vigilantes, personal de
Mantenimiento, Cocineras(os),

ﬁ Obrero entre otros

8.2 Situacién real: Debe indicar la situacion que corresponda al estatus de cada trabajador del plantel.

Las cuales se sefialan a continuacion:

¢ ACTIVO.

¢ SINCERACION

e TRASLADO

e CAMBIO DE ACTIVIDAD
¢ IRREGULAR

o LICENCIA SINDICAL. e TRAMITE DE JUBILACION.

o COMISION DE SERVICIO. e TRAMITE DE INCAPACIDAD.

e PERMISOS CONTRACTUALES. e DEFUNCION.

e CAMBIO DE MODALIDAD DE PAGO. e RENUNCIA.

o PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. e SE DESCONOCE SU UBICACION.
* VACACIONES. + ABANDONO DE CARGO.

e REPOSOS

[ - seleccio  ~ ]  aciorar C

-—- Seleccionar ——

SINCERACIOMN (UBICACIOMN PO MA LA L)

TRASLADOCD (UBICACIOMN FISICA) L
CAMNMBICO DE ACTIVWVIDAALD

IRRESULASAR

TRANMIITE DE JUBILACCICONN

TRAMIITE DE INCAPACIIDAT

DEFUMNCIOMN

REM LU PN CLA (
REPOSO

SE DESCOMNOCE UBICACIOMN

LICENCIA SINDICTAL

COMISION DE SERWICIO

PERPMISOS COMNTRACTUALES (
ABAMNDOMNO DE CARGO o
CAMNMBIO DE MO DALIDAD DE PAGO
PROCEDIPMIENTOS ADMINISTRATINVGOS

Nota: Toda Situacidon debe ser justificada, para evitar incurrir en errores administrativos con los
funcionarios de nuestros planteles.
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8.3

Turno que atiende: Es el turno que labora el trabajador, el cual deberia coincidir con los

turnos del plantel. (con excepcién del personal que labora como vigilante)

8.4

falta de

(NOCHE S j

-- Seleccionar —-

MANANA

TARDE

NOCHE

INTEGRAL

Indigue la funcidon que desempefia: Esta puede ser la misma funcién nominal u otra, por

sinceracion de cargo o presentar alguna condicion.

DOCENTE POR HORAS

DOCENTE DE AULA
FUNCIONES DIRECTIVAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
FUNCIONES OBRERO

Las Funciones se dividen en:

8.5

Docente por Hora: La cual corresponde a los docentes especialistas de Media General o Media
Técnica.

Docente de Aula: Son Todos aquellos docentes que cumplen jornadas en los niveles de Inicia,
Primaria y Educacion Especial.

Funciones Directivas: Para ese personal que, dentro de la institucion, cumplen funciones de
directores, subdirectores, Coordinadores, Entre Otros.

Funciones Administrativas: Para el personal que labora como secretaria (0) de las funciones
directivas antes mencionadas.

Funciones de Obrero: son aquellas responsabilidades relacionadas con dicho cargo, entre ellas
se pueden encontrar, desde el personal aseador, como el personal de mantenimiento, vigilantes,
cocineros, jardineros, entre otros.

Observaciones: Utilice este campo cuando exista una situacion particular que necesite

aclaracién. Debe ser concreta y relacionada con el trabajador.

=
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9. Asignacion Académica

Cuando corresponda registrar carga académica, podra cargar al personal docente dependiendo si es un

Docente por Hora o un Docente de Aula.

9.1 Docente por Hora: Podra seleccionarlo en la opcion de “Docente por Hora” para que aparezca
reflejada la opcion de “Gestionar Malla”.

FUNCIOMN REAL ATENCION 7 CARGO ESPECIFICO H. BAUCHER

DOCENT [ i-] Gestionar Malla /7 Carga ]

= = £ | Oh Por programar
DOCENTE POR HORAS

Cada plantel de Media General o Media técnica en el estado, tiene una malla curricular.

4.0.00h

Secci6 La matricula que Las horas que corresponden
eccion : - ) ;
Afio que imparte ; tiene el afioy la a la Materia seleccionada de
correspondiente al » do al plan de estudi
la asignatura & : seccion. acuerdo al plan de estudio.
afo que imparte

| ] I /

= -
Materia: Afo/Nivel: Seccion: Matricula: H. Malla:
/ | -- Seleccione -- v | 1er Afio ~ A v Ej: 30 | ‘
Materia que
Imparte el Materia fi Matricula Accién
Docente
Horas Baucher Horas Asignadas Horas por Programar
40 0 40
\ Son las horas
pendientes por
& Aplicar Carga y Cerrar programar del docente.
Horas del Docente )
por némina. Horas que atiende el fmcente,
de acuerdo a la cantidad de
secciones y afios.

Materia: Ano/Nivel: Seccion: Matricula: H. Malla:

CASTELLANO v Ter Afio v A v 21 4 ‘

Las horas de la malla, se ajustaran a la asignatura seleccionada y al afio escolar de la seccién, en este

ejemplo, se observa que si un docente de Castellano, da una seccién de ler afio, tendra 4 horas asignadas

a la institucion.

Materia: Afio/Nivel: Seccion: Matricula: H. Malla:

INGLES Y OTRAS LENG v 1er Afio v A v 21 6 ‘

En este otro ejemplo, el mismo afio y seccion, pero la asignatura de Ingles y otras lenguas extranjeras,

tiene 6 horas.
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Materia: Afo/Nivel: Seccion: Matricula: H. Malla:

‘MATEMATICAS v ‘ ler Afo v A v 21 4

Unavez, que indico la Materia, el afio, la seccién y la matricula correspondiente debe indicar en el simbolo

de “+”, para registrar la carga.

Materia: Afo/Nivel: Seccion: Matricula: H. Malla:
|' MATEMATICAS v | 3er Aho ~ A ~ 22 ' 4 |
Matricula
MATEMATICAS ler Afio A 21 4
MATEMATICAS 2do Afio A 23 4
MATEMATICAS 3er Afio A 22 4

Horas Baucher Horag/Asigpadas Horas g ygramar
40

Las Horas del docente se irAdn sumando, mientras las horas por programar se reduciran.

Seccién Matricula Horas Accién

MATEMATICAS Ter Afic A 21 4 m

MATEMATICAS Ter Afic B 25 4 m

MATEMATICAS Ter Afic C 24 4 m

MATEMATICAS 2do Afio A 23 4 m

MATEMATICAS 2do Afio B 21 4 m

MATEMATICAS 3er Ao A 22 4 E

ORIENTACION Y CONVIVENCIA ler Afio A 21 2 m

Horas Baucher Horas Asignadas Horas por Programar

40 32 8

‘ @ Aplicar Carga y Cerrar ‘

Una vez registrado el docente, debe proceder a presionar el boton de “Aplicar Carga y Cerrar” para

proceder con el siguiente trabajador.

9.2 Docente de Aula: Podra seleccionarlo en la opcién de “Docente de Aula” para que le aparezca

reflejada la opcion de “Configurar Atencion”.
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FUNCION REAL ATENCION / CARGO ESPECIFICO

i-] Configurar Atencién ]

Y [
| DOCEF ~ |
b vy

Sin atencién asignada

Una vez abierta la ventana de Atencion, podra seleccionar los niveles de Inicial, Primaria o Especial,

segun sea el caso.

Nivel: Atiende:
-- Seleccione —- v ] ‘ -- Seleccione Nivel primero -- v
- Seleccione —
INICIAL
PRIMARIA

ESPECIAL -+ Agregar asignacién

Si indica que el nivel que imparte el docente es “INICIAL”, podra seleccionar si es en la modalidad de

Maternal o Preescolar.

Nivel: Modalidad: Atiende:

‘ INICIAL ~ ‘ [ -- Seleccione -- v ] ‘ -- Seleccione --
Grupo: Seccion:

¢ v f MATERNAL

‘ -- Seleccione -- v ‘ | A ‘

L S PREESCOLAR B

Una vez registrada la informacion de atencién del Docente, podra “agregar la asignacion” y

posteriormente en el botdn de “aplicar” guardar lo indicado.

Nivel: Modalidad: Atiende:

‘: INICIAL v ‘ ‘ PREESCOLAR v ‘ ‘ GRUPO v
Grupo: Seccion: Matricula:

‘: GRUPO | ~ | | A v ‘ ‘ Ej: 30 |

| + Agregar asignacion |

INICIAL

Modalidad Atiende Matricula Accién

PREESCOLAR | GRUPO. GRUPO | A 13 ]

© Aplicar y Guardar

Si el plantel es de educacion especial, podra seleccionar el servicio que imparte el docente, la cual variara

segun la institucién a la que pertenezca.
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Nivel: Atiende:

[ ESPECIAL N ] [ -- Seleccione —- v

. TERAPISTA DE LENGUAJE
Grupo: Seccién:

) AUXILIARES
[ -- Seleccione -- ~ ] [ A

DOCENTE DE RETARDO MENTAL

DOCENTE DE DEFICIENCIAS AUDITIVAS -+ Agregar asignacién

DOCENTE DE EDUCACION ESPECIAL

peioTRAETE

MEDICO PEDIATRA

NEURCLOGO O NEUROPEDIATRA
MEDICO FISIATRA

DOCENTE DE DIFICULTADES PARA EL APRENDIZAJE .
@ Aplicar y Guardar

DOCENTE DE INFORMATICA

o oo —
MEDICO OFTALMOLOGO

10. Necesidades

De existir una necesidad de personal que deba ser reportada, puede solicitar el cargo, detalle/funcién,

atencion, especialidad, grado, grupo, afo, seccién, matricula, horas y motivo / justificacion.

Entre las opciones contempladas se encuentran: Fallecido, Renuncia, Traslado, Jubilacion, Incapacidad

total y permanente y Creacién de secciones.

Si la necesidad se origina por una renuncia, seleccione RENUNCIA y complete los demas datos. Si

corresponde a creacidn de una seccion, registre los datos académicos reales de esa seccion.

[« Cargar Necesidades

Cargo: Tipo Docente: Materia: Aifo/Nivel: Seccion:
[ DOCENTE v l ‘ DOCENTE POR HORAS v ‘ | CASTELLANO v | ‘ 1er Afo v ‘ "A v |
Matricula: Horas requeridas:
“ £j: 30 | ‘ Ej: 12
Motivo de la Necesidad: Cédula y Nombre de la Vacante:
RENUNCIA v Ej: 12345678 - Juan Perez

~+ Agregar necesidad

Cargo Motivo / Justificacién Accidén

No hay necesidades cargadas todavia.

Cerrar y Retener Datos
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Nota: Las necesidades seran evaluadas por el personal de la zona educativa del estado receptor y
posteriormente por la Direccion de Ingresos Nacional, ¢por lo que? Sefalar que tenga una necesidad, no

garantiza que se le de apertura aun ingreso.

11. Revisidon antes de enviar

Una vez registrados todos los espacios, turnos, matriculas y personal, se le recomienda, verificar que la
informacién suministrada sea correcta, ya que una si envia el plantel este no podra ser modificado hasta que
el equipo de analistas de la Zona Educativa evalle la informacién suministrada, la cual podra bien sea

aprobada o devuelta. Es por ello, que se aconseja revisar lo siguiente:

. Nombre y Cédigo DEA correctos.

o Espacios fisicos revisados.

o Turnos correctos.

o Niveles atendidos correctos.

. Matricula de varones y hembras revisada.

. Todos los trabajadores revisados.

. Situacién real revisada.

. Atencién/cargo especifico revisado cuando corresponda.
o Horas de Baucher verificadas.

° Observaciones agregadas cuando sean necesarias.
. Necesidades justificadas y reales.

ULTIMO CONTROL

Si encuentra un dato que no corresponda, no lo complete al azar. Deténgase y consulte al Soporte

Técnico o a la instancia responsable (la coordinacion de gestion humana).

12. ¢ Qué hacer si el reporte es devuelto?

Si el Analista o la instancia revisora devuelve el reporte, el director recibird una observacion que indica

gué debe revisar o corregir. Procedimiento recomendado:

Entrar nuevamente al sistema.

Leer cuidadosamente la observacion de devolucion.

Entrar nuevamente al sistema.

Leer cuidadosamente la observacion de devolucion.

Ubicar la seccion o trabajador relacionado.

Corregir la informacién solicitada.
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e Guardar los cambios.

e Volver a enviarlo cuando la informacion esté completa y correcta.

Nota: La devolucion no significa necesariamente comenzar desde el principio todo el proceso. Es corregir

la informacion que el personal analista oriento a modificar y enviar nuevamente.



