1. Inicio y Bienvenida

Inmediatamente al ingresar al SIGE se desplegara la ventana de noticias donde se mostrara la
informacidon mas destacada del desarrollo del proceso y los avisos de algun problema especial que
podria tener el establecimiento
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Bienve |= Enelcontexto de la suspencion de clases por la pandemia COVID-19, el Ministerio a implementado acciones

para tlexibilizar el plan de estudio, segun Resolucion Excenta N° 2765, solicitamos revisar dicha resolucion,
por si desea ajustar sus planes de estudio para el presente afio.
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Es recomendable siempre revisar las noticias publicadas debido a que el sistema podria verse afecto
a cambios que afecten el desarrollo del proceso y la informacién brindada por el establecimiento.

La ventana de noticias se cierra con el botdon “Cerrar” en la esquina inferior derecha. Al hacer esto se
podra ver la ventana de bienvenida donde se destaca el proceso que se esta desarrollando en el
momento.



2. Area de Trabajo 2: Planes de Estudio y Cursos

2.1 Planes de Estudio

Informacion Subsectores para Cadlificacion v Completar
General del ¥ Cursosy Situacion Final Pre-matricula
Proceso Alumnos Alumnos 2010
——
de Actualizar
Cursos

En esta area de trabajo es posible revisar toda la informacién relevante de los planes de estudio,

tanto indicativos (Elaborados por el MINEDUC) como Propios.

En la lista de planes de estudio para el afio 2020 se muestra, de manera excepcional, la resolucion
gue aprueba las "Orientaciones para la implementacidon de la Priorizaciéon Curricular". Debido a la
contingenica pais por la pandemia Covid-19, dicha resoluciéon permite ajustar los plane de estudio

segln sus necesidades para el presente afio, es decir, podra inscribir las asignaturas .

El sector de planes propios muestra los planes propios ingresados previamente se da la opcién de
modificarlos (si corresponde alguna modificacion), agregar planes nuevos o eliminar planes que no

correspondan.
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2.1.1 Crear un Plan Propio

Para crear un plan propio es necesario poseer un nimero y una fecha de resolucién que autorice
dicho plan.
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SE DEBE INDICAR EL N°2765 DE
RESOLUCION, LA FECHA DE
RESOLUCION Y LA DESCRIPCION
("Orientaciones para la
implementaci n de la Priorizaci n
Curricular") DEL PLAN

— Datos de 3i

A continuacién sefiale el Nimero de Resolucidn y seleccione |a Fecha de Resolucidn de su Plan Propio.

N° Resolucidn: 123 | Compruebe gue el nimero y fecha de r|
= —

Tipo Ensefianza Autorizados para el Plan

Seleccione el{los) Tipo(s) de Ensefianza que posee su Plan Propio, Una vez elegido el Tipo, Ud. podra elegir los Grados Académicos que tiene cada Tipo de Ensefianza
dentro de su establecimiento.

Antes de continuar debe agregar todos los tipos de ensefianazas asosciados a esta resolucidn

Tipos de Ensefianza: [ 310 - Ensefianza Mediz Humarista Ciert fica nifios y jévenes
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ENSENANZAS Y NIVELES AFECTADAS
POR EL PLAN PROPIO

Primero es necesario indicar los tipos de ensefianzas y los grados autorizados para el plan. Esto se
puede realizar de la siguiente manera:

1. Seleccionar uno de los tipos de ensefianza afectados por el plan;

2. Marcar todos los grados afectos al plan;

3. Presionar el botén “Agregar Tipo de Ensefianza al Listado” para confirmar la ensefianza y los
grados seleccionados previamente;

4. Si el plan propio afecta mas ensefianzas y grados, se debe repetir lo anterior hasta cubrir
todo;

5. Presionar el botdn “Siguiente” para continuar con los subsectores del plan.

Luego, es necesaria la especificacion de los subsectores que se incluyen en cada grado y ensefianza
del plan propio.



IMPORTANTE: SOLO LOS SUBSECTORES QUE

INCIDEN EN PROMOCION APARECERAN EN EL (LA BUSQUEDA DE UN SUBSECTOR\

ACTA PUEDE SER POR TEXTO O POR
= Subsector cODIGO.
Q) ssecor soreaio stcsamene RECUERDE QUE AL BUSCAR POR
Tigo Buseiaura: (710~ Ensefanza Bisica TEXTO SE DEBEN INCLUIR LAS
o [Filic =] %ﬂl NFS )
Seleccione Tipo de Bisqueda |(' B.usqueda por tescto { r Codigo -
Salianctor O Acentos son necesarios para realizar la blsqueda de subsctores,
Tipo Subsector: '@ Obligatorio (Para TODOS los estudiantes del curso)
) Electivo
) ® g;:::'ciada AL INGRESAR UN' SUBSECTOR A LA
Fomeaen: Instrumental LISTA  APARECERA UN RECUADRO
s S VERDE QUE DICE “SUBSECTOR

incide en promocion{Aparece en Actas]
I/ Subsector incide g ! INGRESADO CORRECTAMENTE”

Tipo Calificacién: ‘ Mimerica (1.0 a 7.0) \
'_! Conceptual (I,5,B,M

0: Agregar al Listado
Lista Subsectores [Subsector con (*) indica obligatoriedad)
* 15-EDUCACION MATEMATICA & |

EN CASO DE EQUIVOCACION, SE

PUEDE ELIMINAR UN
SUBSECTOR PRESIONANDO ESTE
BOTON

—

Para agregar un subsector a la malla del plan los pasos a seguir son los siguientes:

1. Seleccionar el tipo de ensefianza y grado al que se va a asociar el subsector;
2. Seleccionar el subsector por medio del buscador, el cual tiene 2 opciones a disposicion:

a. Busqueda por texto: Escribiendo el nombre del subsector buscado se desplegara una
lista con los resultados posibles. Es muy importante destacar que las tildes deben
ser incluidas para realizar la busqueda.

b. Busqueda por cddigo: Permite encontrar un subsector si se cuenta con el cddigo
asignado por el SIGE.

c. En caso de no encontrar el subsector deseado con ninguno de estos métodos, se le
invita a revisar el listado de subsectores que se puede descargar en el link mostrado
bajo el titulo de la ventana y buscar nuevamente:

Modificar Plan de Estudio

Para obtener los Subsectores disponibles haga click agui. Ei_i




Se recomienda adaptar el subsector a los listados existentes, dado a que en el listado disponible
se han recogido el maximo de opciones posibles.

Si aun asi las opciones no satisfacen, la coherencia con el subsector entregado, solo en casos
excepcionales se deberd enviar la solicitud de incorporacion al SIGE a través del menu
“Solicitar Subsector”, de “Datos generales”

m [REIGENeCL NI Adm. Matricula | Actas 2010 | Pre-matricula 2011 | Asistencia | Reportes y Archivos

Informacion Establecimientoc  Docentes  Administrar Tipos de Ensefianza  Adm. Plan Estudioc  Administracion Cursos  Solicitar Subsector

3. Definir el tipo de subsector: Obligatorio o Electivo;

4. Informar la formacion del subsector: General, Diferenciada, Instrumental o En Oficios;

5. Indicar si el subsector incide o no en la promocidn, solo los subsectores que inciden en la
promocién de los estudiantes aparecen en las Actas Escolares.

6. Seleccionar el tipo de calificaciéon con que se evaluard el subsector. Estas pueden ser
calificaciones numéricas (de 1.0 a 7.0) o calificaciones conceptuales (I, S, B, MB).

7. Presionar el botdn “Agregar al listado” para confirmar que dicho subsector se asocia a la
ensefianza y grado seleccionados, con las caracteristicas sefialadas.

8. Repetir estos pasos con todos los subsectores, ensefianzas y grados del plan propio.

9. Finalmente se debe presionar el botdn “Finalizar” para indicar que se ha completado el plan
propio y este quede guardado en el SIGE.



2.2 Actualizar Cursos

Informacion Planes de Suhsectores para Caificacion y Completar
Generd del e Estudio Curso Cursosy Situacidn Final Pre-matricula
Proceso Alumnos Alumnos 2010

Planes de
Estudio

En esta seccidn, el usuario puede:

- Visualizar el estado de los cursos ingresados en el establecimiento durante el afio 2020,
agrupados por el tipo de ensefianza.

- Crear nuevos cursos presionando el botdn “Ingresar Nuevo Curso” y rellenando todos los
datos solicitados.

- Eliminar cursos que no correspondan. Solo es posible eliminar un curso cuando no tiene
alumnos en él. Cuando un curso no tiene alumnos asignados, aparece una cruz roja
indicando la posibilidad de eliminarlo.

- Editar la informacién de los cursos ingresados.

Administracion de Cursos 2010

A cnr\unuaa?‘m podra administrar los datos de |os cursos existentes para cada unc de los tipos de e LOS CU RSOS QUE SE ENCU ENTRAN
® Eliminar curso sin alumnos - 1 2 3 Cursos combinados - « COMB|NADOS TIENEN EL M |SMO
NUMERO EN AZUL

110 Ensefianza Basica

® 1° Basico A (0) @ 1% Basico PI(2) & 1 | 1°® Basico XI (0 ® 27 Basico A (0) 7® Basico A (45) | 70 Bdsico B (45) 7@ Basico C [45)
=z . - a @ @ » ?»
- 3 : | - g e : 7% Basico H (45 7° Basico I {45) | 7° Bisicol (45
7° Bdsico D (45) @ 7° Bésico E (45) @ 7° Basico F (45] @ | 7° Bdsico G (45) @ Es“:.f (43) ESIE,G L su?:.- (43)
: . PYaT, ; 7¢ Ba M (44 P = - 7® 5 M o(42) F o s O (43) 7° Ba P (45
7¢ Bdsico K (45) @ 7° Basico L (45) @ S (44 | 2o Bisico N (41) o E“": {32 2R S iat ""; (43)
® Basic (o) 7° Basi {0} ® Basico A - ® Basico C (44) ¢ Basic (44) ¢ Basi (45)
o BE-EI‘O Xx (0) o B ; I;D ZZ (0) B® Ba u:: (45) 8% Basico B {45) @ B® Ba u:: [44]) a8 ﬂas|: D (44) 8 Easu:_c E (#5)
. @ @
v Eam a 8 Bésico G (44) @ g° Bisico H (45) | s pisico 1 (45) B Bésico 1 (45) | B9 Bdsico K (45) | 87 Basico L (45)
[ ] L] L] L ]
a° B sl @ 8¢ Basico N (45) @ g E’“"; N 183) | go g3sico O (45) @
Humanista-Cientifica nifios y jévenes
ic B (45) @ | 1° Medio C(45) @ | 1° Medio D (44) & | 1° Madio E (45) & | 1° Madio F (45) @ | 1°Medio G (45) @
LOS CURSOS SIN 1{45) @ | 1®Medio] (44) @ | 1° Medio K (44) @ | 1° Medio L (44) @ | 1° Medio M (45) @ | 1° Medio N (45) o

ESTUDIANTES PUEDEN SER
ELIMINADOS PRESIONANDO
LA CRUZ ROJA JUNTO AL
NOMBRE




Para continuar con el proceso, es necesario asignar a cada uno de los cursos sefialados por un circulo
de color rojo un plan de estudio. Para ello se debe seleccionar un curso y se abrird una ventana

(similar a la ventana para crear un curso) donde se debe:

- Indicar la jornada del curso;

- Indicar si es un curso simple o combinado. En el caso de un curso combinado se puede
asignar a un conjunto de cursos donde otros cursos pueden combinarse.

- Seleccionar el profesor jefe.
- Seleccionar el Plan de Estudios.

- Presionar el botén “Guardar” para que la informacion quede registrada.

7

= Datos del Curso

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Tipo de Ensefianza:* 110-Ensefianza Basica

Grado o Nivel:* 7° basico
Jormada:* | TARDE : I

PARA COMBINAR UN CURSO SE
DEBE MARCAR “COMBINADO” Y
SELECCIONAR UN CURSO

@ Simple

Curso Simple /Combinado®
’7 Combinade

Profesor Jefe:* [ PUA REVES CLAUDIO HERNAN =

5i el PROFESOR I'll:l
oo, dijase al
menu Datos
Generales ->
Docentes.

5i el PLAN DE

ESTUDIO no se
encuentra en el

Plan de Estudio:* Sin plan de Estudio
Sin_plan de Estudio

Plan indicative - Decreto N°481 del 02/11/2000 NBS: 7° Ens. Basica

o ., Plan indicative - Decreto N'481 del 02/11/2000 NBS: 7° Ens. Basica (Marcha Blanca DEC 256-2008)
Decreto de Evaluacién:*  byay propip - Resolucion N°4099 del 20/12/2000 Séptimo Basico - Resolucin Exenta N° 40992000

u istado, dirijase al
rea

Generales->
Submenu Planes de
-studio.

-® Guardar




