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1. Informacion General

L. Objetivos del manual

v Describir de forma breve las tareas que debe seguir cada establecimiento en la
recepcion y entrega de los textos escolares del Ministerio de Educacién a los alumnos

y docentes.

v' Describir el mecanismo para que los establecimientos puedan pedir el material
faltante de una entrega y, también, puedan actualizar su matricula (por retiro de

estudiantes o llegada de alumnos nuevos) solicitando los materiales requeridos.

I1. Aspectos generales

La entrega se realizara en la direccion informada por cada establecimiento (disponible en el
sistema SIGE para su revision y modificacion) a la persona que ha sido indicada por el
establecimiento como encargada de textos escolares en el SIGE. El establecimiento debe
estar atento y preocuparse que haya una persona responsable de la recepcidn de los textos

para cuando estos lleguen.

La informacidn de la asignacion de textos para cada establecimiento, con la que podran
estimar la cantidad de material que se recibira, se encuentra disponible en el SIGE. Es
importante que reserve un espacio para guardar los textos segun la cantidad de unidades
que recibira el establecimiento. Puede ser en una bodega, una sala desocupada o donde se
puedan almacenar los textos sin sufrir dafos ni pérdidas, para que asi los textos estén

resguardados del agua, del sol, de robos, etc.

Una vez realizada la entrega, los establecimientos deberan informar al Ministerio de
Educacion la recepcidn efectiva de los textos por medio del SIGE. Asi, las eventuales
diferencias que presente el material recibido respecto de su asignacién podran ser

solucionadas.



Los establecimientos deberan entregar los textos escolares a los alumnos matriculados y las
guias a los docentes, segin corresponda. Es muy importante recordar que todos los
textos escolares y libros complementarios que entrega el Ministerio de
Educacion, pertenecen al estudiante. El Ministerio, a través del Programa de Textos
Escolares, entrega materiales para:

v Educacion Parvularia
v Educacion Basica, nifios.

v Educacién Media, nifios y jovenes.

También, los establecimientos con Educacidn Especial pueden solicitar textos escolares para
los alumnos en este tipo de ensefanza, teniendo presente que son los mismos textos de
educacion regular. Esta solicitud la realizaron via un formulario de solicitud de textos

escolares, creado en SIGE para este fin.

Los establecimientos que reciben sus textos escolares directamente via un operador

logistico, deberan realizar el siguiente procedimiento:

1.  En SIGE, ver su asignacion inicial de materiales y, al llegar el camion, realizar la
recepcion de bultos (cajas o paquetes) en el establecimiento.

2.  EnSIGE, confirmar las cantidades efectivamente recibidas, después de haber abierto
todos los bultos, revisar y contar detalladamente su contenido titulo por titulo.
En SIGE, actualizar la matricula de cada curso del establecimiento.

4.  En SIGE, confirmar informacion entregada y enviar la solicitud de material faltante.

Para establecimientos de menor tamano, la entrega de los textos se realizara a través su
Departamento Provincial (DEPROV). En el SIGE, podra ver un mensaje especial que se lo

informa, y ahi podra ver su asignacion inicial; sin embargo, la recepcién de textos y solicitud

de material para nuevos alumnos debera coordinarse directamente con su DEPROV.




2. Ingreso a SIGE

Para acceder al sistema, debe ingresar a través del portal web www.comunidadescolar.cl
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Figura 1. Pantalla de Comunidad Escolar ingreso, SIGE

Si dicho portal presenta problemas, puede acceder directamente via sige.mineduc.cl. Para

ingresar es necesario contar con el RBD del establecimiento y la clave de SIGE, que es la

misma que se utiliza para ingresar a Zona Privada en Comunidad Escolar.
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Figura 2. Pantalla de Autenticacién en SIGE
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L. Inicio y bienvenida de SIGE

Inmediatamente al ingresar al SIGE, se desplegara la ventana de noticias donde se mostrara
la informacion mas destacada del desarrollo del proceso y los avisos de alguna situacién

especial que podria tener el establecimiento.
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Figura 3. Pantalla de Bienvenida a SIGE - Noticias

Es recomendable revisar siempre las noticias publicadas debido a que el sistema podria

sufrir cambios que afecten el desarrollo del proceso y la informacidn ingresada por el

establecimiento.

La ventana de noticias se cierra con el botén “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.



Para que los textos lleguen a su establecimiento, es fundamental que durante todo el
proceso mantenga actualizados sus datos: direccién, director y encargado de textos, emails
y teléfonos. Para actualizar informacion, dirijase al menu [Datos Generales].

m Pates Generalzs - i 2 || e el | B ooy e _ 58‘]

Informacidn Estableg Edicidn Ficha Establecimiento

Informacion del Establ
Es muy importante que wverifigue su comuna, direccién, teléfonos y correo electrénico- Estos antecedentes nos permite contactarnos con Ud. v en el caso de
recibir beneficios como textos escolares, coordinar las entregas.

Antes de continuar el proceso de asistencia del mes correspondiente aseglreze de que oz siguientes datos de su establecimiento se encuentren actualizados.
— Datos Establecimiento

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Hombre : [ = e T S e A e

L CE— e o=
Regidn:* [DE ARICA Y PARINACOTA v| Comuna:*
Cédigo Postal: {opcional) Cl para conocer su codigo postal visite Corrzos de Chile

Fo s

Sitio wab: HTTR:// | |

Figura 4. Pantalla de Datos Generales

Para acceder a la seccion de Textos escolares, vaya al menl [Textos 2014] en la parte
superior. Ahi podra ver los pasos que debera completar. También podra hacer click

directamente en la imagen del paso al que desea dirigirse.

fieie Textos 2014 | Bp Ratencion 2013 | Reportes y Archivos _ 3"

Bienvenida

Bienvenido al SIGE.

Sres. (as.) Sostenedores(as) y Directores(as) de Establecimientos.

& partir del 07 de Febrero de 2014 &l SIGE estara enfocado en el Procezo de Distribucidn de Textos Ezcolares v en la actualizacion de Pre-Matricula 2014. Esta
liltima, es |a base de la Matricula 2013 v de los procesos de captura de asistencias que se desarrollardn durante el afio. Adicionalmente proveers informacidn para
entregar diferentes servicios a su establecimiente como alimentacién escolar, becas v otros programas de apoyo.

Para mayor informacién puede dirigirse a la seccién de manuales, v canal de vouTuke donde encontrara apove en manuales v tutoriales relacionados con informacién
de matricula, asistencia y otros procesos relacionados que se realizan en Sige

Figura 5. Pantalla de Bienvenida a SIGE



3. PASO 1 en SIGE: Ver asignacion inicial

En el paso 1 [Ver Asignacion Inicial], podra ver la cantidad de textos asignados al
establecimiento. Se sugiere imprimir esta informacion para facilitar el proceso de conteo
detallado de los materiales, no la requiere al momento de la recepcién de los bultos; en ese

momento solo debera contar las cajas y paquetes recibidos.

e P —— p——

1% Envio Ed. Nifios/Jovenes Ed. Adultos

Asignacion de Textos Escolares y Guias del Docentes 2014

Ver Asignacién ) Confirmar
iniial ' |Recepci6n de
. @ Textos y Guias

7
Q) Su establecimients serd distribl

) Confirmar
nformacién

P’ Textos

n operador logistico que se contactard con usted para coordinar la entrega.

Se le recuerda que los textos escolares, asi como dicdlonarios, antologias, atlas y libros complementarios son propiedad de los estudiantes y los
establecimientos no deben quedarse con ellos al finalizar el afio escolar ni cuando los alumnos se cambien de establecimiento.

Definicidn entrega
£ Entregar = estudiantes. 2 i Entregar & docentes. &2 3 ¢ Entregar = estudiantes y
docentes.
Informacion de envio
’7E’tapa: PREPARANDO PEDIDOC |
| a Descargar Asignacion
- Ed. Media - 2.736 unidades asignadas
1° medio
Producto Tipo Editorial Cadigo Asignado Entrega
Lenguaje y Comunicacién Texto del estudiante E Santillana LYCSAL4EIM 106 "";"3 =]
Lenguaje y Comunicacién Guia didactica del DIOCENTE G Santillana LYCSAL4GIM 3 @
Matematica Texto del estudiante E SM MATSM14EIM 105 '”;” =)
Matemnatica Guia didéctica del DOCENTE 6 M MATSM14G1M [ z X
Historia y Cs. Socizles Texto del estudiants E Aguilar HISAG14E1M 105 "";’3 =]
Historiz v Cs. Sociales Guia didictica del DOCENTE G Aguilar HISAG14G1M [l L =

Figura 6. Pantalla de una asignacién de textos del SIGE

Tenga presente que en las cantidades de algunos de los materiales 2014 para el alumno,

también se han incluido ejemplares para ser entregados a los docentes, estos son:

- Historia y Cs. Sociales y Lenguaje y Comunicacién, 1° basico Texto del
estudiante

- Lenguaje y Comunicacién, Historia y Cs. Sociales y Matematica, 2° basico Texto
del estudiante



Matematica y Historia y Cs. Sociales, 3° basico Texto del estudiante

Historia y Cs. Sociales y Matematica, 4° basico Texto del estudiante
Matematica y, Lenguaje y Comunicacion, 5° basico Texto del estudiante
Matematica y, Lenguaje y Comunicacion, 6° basico Texto del estudiante
Ciencias Naturales, Historia y Cs. Sociales, Inglés, Lenguaje y Comunicacion, y
Matematica, 7° basico Texto del estudiante

Ciencias Naturales, Historia y Cs. Sociales, Inglés, Lenguaje y Comunicacion, y
Matematica, 8° basico Texto del estudiante

Quimica, Biologia, Fisica, Historia y Cs. Sociales, Inglés, Lenguaje y Comunicacion, y
Matematica, I° medio Texto del estudiante

Quimica, Biologia, Fisica, Historia y Cs. Sociales, Inglés, Lenguaje y Comunicacion, y
Matematica, II° medio Texto del estudiante

Quimica, Biologia, Fisica, Historia y Cs. Sociales, Inglés, Lenguaje y Comunicacion, y
Matematica, III° medio Texto del estudiante

Historia y Cs. Sociales, Inglés, Lenguaje y Comunicacion, y Matematica, IV°® medio
Texto del estudiante



4.

Para aquellos establecimientos que recibiran sus textos escolares via un operador logistico,

directamente en su establecimiento, al momento de la recepcién deberan realizar las

Recepcion de bultos

siguientes tareas:

1.

2.

Revisar que las etiquetas de los bultos (cajas o paguetes) que se le van a entregar

corresponden a su establecimiento (confirmar RBD y nombre). Si ho corresponden,

no reciba esos bultos.

IR S

PESO:  12.44 Kg

T I

= BULTO 1

Figura 7. Ejemplo de etiqueta de los bultos - distribucidn via operador logistico

Contar la cantidad de bultos cuya etiqueta corresponde a su establecimiento.



3. Verificar que la guia de despacho corresponde a su establecimiento.

4. Comparar la cantidad de bultos contada con la cantidad impresa en la guia de
despacho. Recibir todos los bultos entregados, salvo los que no correspondan a su
RBD, aunque no coincidan las dos cantidades, y registrar la cantidad de bultos

faltantes o sobrantes en la misma guia de despacho.

== ——— 1
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Datos del ‘ -
|
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Figura 8. Ejemplo de guia de despacho - distribucion via operador logistico

5.  Guardar copia de la guia de despacho.

Después de la recepcidn, una vez que el camién se haya retirado, Ud. debe realizar la

revision y conteo detallado de los materiales que vienen al interior de los bultos.



5. PASO 2 en SIGE: Confirmar recepcion de textos y guias

Los textos escolares seran enviados por el Ministerio de Educacion en cajas etiquetadas,
especificando la asignatura, curso, editorial, tipo de texto y nimero de ejemplares

contenidos. Sin embargo, algunas de estas cajas podrian contener mas de un titulo en su

interior, por lo que es importante abrirlas todas y revisar su contenido.

Una caja que contiene unidades de un Unico material debiera presentar una etiqueta como

la de la figura:

GOBIERNO DE CHILE
MINISTERIO DE EDUCACION

INGZZADIM— =

——y

ASIGNATURA
NIVEL
TEXTOS POR CAJA EDITORIAL
MPO s

Figura 9. Ejemplo de etiqueta de una caja que contiene un Unico material

Aquellos establecimientos que recibiran sus textos escolares via un operador logistico, para

poder saldar las cantidades faltantes, deberan informar las cantidades efectivamente
recibidas de la siguiente forma':

! Los establecimientos que recibiran los textos via DEPROV deberan coordinarse directamente con
ellos, para cubrir faltantes en la entrega.

Pagina 12



1. Le recomendamos ordenar las cajas agrupandolas por curso y asignatura de modo
que sea mas facil contar los textos y repartirlos a los alumnos.

2.  Abrir las cajas y verificar el estado de los productos en su interior y contar
detalladamente las unidades recibidas, comparando la cantidad con su asignacién.

3. Una vez contados fisicamente los materiales, en el paso 2 [Confirmar Recepcion
de Textos y Guias], indique las unidades recibidas en buen estado y que
correspondan a la editorial que se indica en su asignacién. En el caso que reciba
materiales en mal estado, estos no deberan ser considerados en el total de

materiales recibidos. Es importante que revise si la editorial recibida corresponde a

la asignacion.

e e e

2| o nemrconzoss | nepencsymeaves | [N

i° Envio  2° Envio Compromiso Elegibilidad Normalizacion

Recepcion de Textos Escolares y Guias del Docentes 2014

Co nflrm ar Confirmar

Recepcidn de

Informacisn

Textos y Guias Textos

(1') 5Su establecimiento serd distribuido por un operador logistico que se contactard con usted para coordinar la entrega.

Debe completar el nimero de materiales recibidos satisfactoriamente (no incluir los materiales recibidos en malas condiciones). Es importante responder
este formulario solo después de haber contado fisicamente los materizales. Debe revisar que |z editorizl de cada nivel ¥ sector, sea |z indicadz en |2
asignacidn y registrar solo los textos recibidos de ella. La diferencia entre los textos asignados v los realmente recibidos serd saldada en el proceso de
zjuste. Adicionalmente, Ud. podra solicitar textos extras en 'Actualizar Alumnos y Docentes'.

Deberd confirmar |3 recepcidn para cada tipo de ensefianza (basica, media, etc.) dando click =n el botén ' Guardar' correspondiente.

Encargado Recepcion Textos
10
Nombre: | |
Celular: <569 ej: +563-12345678
Teléfono: |:| - |:| £§:32-1234567 & 03-12345678

Email: | |ej:n0mbre@mail.|:om

Ed. Media - 2.736 unidades asignadas - Pendiente

1° medio

Editorial x cédigo Asignado S20t. Diferencia
Lenguaje v N E . LYCSA14ELM = . . .
o Fan Texto del estudiante Santillana 106 Sin Diferenciz
Lenguaje y PR G . LYCSA14G1M P .
e Guia didactica del DOCENTE Santillana 3 Ij Sin Diferenciz
Matematica Testo del estudiante E sM MATSM14E1M Bl 105 Sin Diferenciz
Matematica Guia didartica del DOCFNTE G aM MATSM14G1M 2 2 Sin Niferancia

Figura 10. Recepcion de textos



4. Debera confirmar la recepcion para cada tipo de ensefianza que posea el
establecimiento (basica, media, etc.)dando click en el botén [Confirmar]

correspondiente.

Lengua Castellana Guia didactica G SM LECSM13G4M 4 |_-| Sin Dif.
Matematica Texto del estudiante E Santillana MATSALZEAM |l 230 Sin Dif.
Matemética Guia diddctica G Santillana MATSA13G4M [l 4 [ 4 Sin Dif.
Historia v Cs. Sociales Texto del estudiante E Zig-Zag HISZZ13E4M i 230 Sin Dif.
Historia y Cs. Sociales Gufa diddctica G Zig-zag HISZZ13G4M [l 4 [ 4 Sin Dif.
Inglés Texto del estudiante E Cal y Canto INGCC13E4M i 230 Sin Dif.
Inglés Guia didactica G Cal y Canto INGCC13G4M [l 3 Sin Dif.

5.  Podra modificar en SIGE la recepcion los textos y guias, cuantas veces lo desea

hasta antes de realizar el Paso 4 [Confirmar Informacidon]. Después de

realizar el Paso 4 se bloqueara la posibilidad de cambiar la recepcion informada y la
cantidad de unidades ingresada sera considerada como la realmente recibida para
efectos del proceso de ajuste. Opcionalmente, podra reabrir para realizar

modificaciones si su pedido aun no se ha procesado.



6. PASO 3: Actualizar Alumnos y Docentes

La asignacion de textos escolares se realiza considerando los alumnos prematriculados al
25 de enero, excluyendo a los prematriculados en mas de un establecimiento. Para poder

cubrir las necesidades de los alumnos que se incorporan después de esta fecha, los

establecimientos que recibiran su primer envio de textos escolares via un operador logistico,

deberan informar en SIGE una actualizacion de su matriculaZ.

Para actualizar la cantidad de alumnos y docentes debe dirigirse al paso 3 [Actualizar

Alumnos y Docentes].

Formulario Actualizacion Alumnos Educacion Regular

o1+ | e neencen zoua | neponesymanes | [

1% Envio 2% Envio Compromiso Elegibilidad Normalizacién

Actualizacion de Matricula para Textos 2014

e — .
Confirmar Actualizar
Recepcitn de Alumnos y

PP Textos y Guias Docentes
S

Seleccione el formulario que desea actualizar (para alumnos, para docentes, etc.).

Seleccione el formulario que desea ver: | Alumnos de Educacion Regular A

(j‘) En este formulario debe a li: el TOTAL de al matriculados de cada nivel.

Ud. tiene informado el total de alumnos por nivel.

’7 ¥ | Disminuye |a cantidad registrada. = | Aumenta |a cantidad registrada.

Debe actualizar |z cantidad total de alumnos en su establecimiento para los niveles indicados. La informacién que Ud. ingrese debe ser coheregte 3
matriculz rezl. Presione el botén ' Guardar' antes de salir.

Ed. Parvularia

Nivel A‘I::-"":’::f;nh Total de alumnos ‘Observacién
1% Mivel Transicion o v
2¢ Nivel Transicidn o v -

Figura 12. Actualizar N° Alumnos para Textos

2 Los establecimientos que recibirdn los textos via DEPROV deberan coordinarse directamente con

ellos, justificando la solicitud adicional.



En el formulario se debe hacer click en los botones que se muestran en la figura a

continuacién para aumentar o disminuir la cantidad de alumnos de cada curso:

VA

Figura 13. Botones para aumentar o disminuir cantidad de alumnos de un curso

Para completar la informacion correctamente, se debe tener presente que:

1.  Debera actualizar su prematricula ingresando los RUN, en la seccidén Pre-matriculas
del Sige, de los nuevos alumnos y eliminando a los que no cursaran el afio escolar
en su establecimiento, de forma que las cantidades totales informadas por Ud. sean
coherentes con los numeros de alumnos prematriculados en los cursos

correspondientes, de la Educacion regular de nifios y jovenes.

2.  El establecimiento debera informar el total de alumnos efectivamente presentes al

inicio del afo escolar en Educacidon Regular, para cada curso.

3.  No se deben considerar para el total de alumnos de Educacion Regular a los

estudiantes de Educacion Especial ni de Educacion de Adultos.

4.  Si alguno de los cursos de Ed. Regular no se imparte en el establecimiento, debe

dejar el niUmero de alumnos en cero.
5. Los datos informados seran contrastados con la matricula del ano 2013 vy la
prematricula 2014 de su establecimiento. Posteriormente, también se realizara una

validacion utilizando el proceso Matricula 2014.

6. Para grabar la informacién debe presionar el botén: [Guardar].



Formulario Actualizacion Alumnos Educacion Especial

Para el caso de los establecimientos que tengan alumnos de Ed. Especial, podran actualizar
su solicitud de textos para esos alumnos actualizando el formulario dispuesto para esto en
el mismo paso 3, seleccionando el formulario “Alumnos de Educacién Especial”.

1° Envio 2° Envio Compromiso Elegibilidad MNermalizacién

Actualizacion de Matricula para Textos 2014

Actualizar Confirmar
Alumnos y éﬂ'l Informacién
Docentes Textos

Seleccione el formularie que desea ver: |Alumnus de Educacion Especial - Pendiente ¥ |

y - " 4 Confirmar
:f.;,:ls'gmc'bn Recepcion de
- Textos y Guias

Seleccione el formulario que desea actualizar (para alumnos, para docentes, etc.).

@ Su establecimiento yva confirmd la informacidn v usted reabrié el formulario para realizar cambics. Recuerde después de realizar los cambios
wvolver a confirmar en el Paso 4.

Responsable de informacién

Su establecimiento actualmente tiene 0 alumno(s) matriculado(s) en Ed. Especial para el afio 2014.

Responsable: |

Ingrese las cantidades totales de alumnos de educacién especial. Tenga presente que los textos escolares son los mismes de la educacidn regular v este proceso no

contempla textos especializados para Ed. Especial. Presione el botdn ' Guardar' antes de salir.

~ Ed. Parvularia
Nivel

1® Nivel Transicién

29 Nivel Transicidn 15

— Ed. Basica

Matematica Historia y Cs. Soc. Ciencias Naturales

1° basice

2° basico

3% basico

47 basico

5° basico

5° basico

7° basico

b ]
o]
b ]
o]
b ]
o]

HOOAC0E
H00000E
HO0000E
HOO000H g

3° basico

O

Figura 13. Actualizar Alumnos Educacion Especial




Formulario Actualizacion Docentes por Asignatura

Una vez realizado el/los formularios anteriores de actualizacion de alumnos, debe actualizar
el formulario de docentes por asignatura, que dara lugar a un ajuste de las guias para los
docentes de su establecimiento. Soélo podra actualizar docentes en los cursos en que su

establecimiento declaro tener alumnos matriculados.

Textos 2014 Pro Retencion 2013

1° Envis  2° Envis  Compromiso Elegibilidad  Normalizacian

Guias y materiales para los docentes 2014

. Confirmar Actualizar / Confirmar
Ver Asignacion \ 5 !
\nicial { 'Recepcion de Alumnos y |
/Inici: \ . \ /
/ ) ¥ Textos y Guias Docentes
Seleccione el formularie gue desea actualizar (para alumnes, para decentes, etc.).
Seleccione el formulario que desea ver: | Docentes por v

Ry A _

@

Paso 4. Recuerde después de realizar los cambios volver a confirmar.
En este formulario debe actualizar el TOTAL de docentes que imparten la asignatura.

Ud. tiene informados sus docentes por asignatura.

@ Su establecimiento ya confirmé la informacion. Pere como su pedido adn no ha sido procesado, Ud. puede reabrir para hacer cambios en el

~ Ed. Parvularia

Nivel Parvularia

1° Nivel Transicion

2° Nivel Transicion

~ Ed. Basica

Lengua

Historia y Cs. Ciencias
Soc. Quechua

Naturales

Lengua
Lengua Aymara Moo aein

Lenguaje Matematica
° Basico
° Basico
° Basico
° Basico
° Basico
° Basico

° Basico
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° Basico

- Ed. Media

Lenguaje Matematica __Historia y Cs. Soc. Biologia Quimica
1 media b B [ b B [
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i{uR

Figura 14. Actualizar Docentes por Asignatura




7. PASO 4 en SIGE: Confirmar informacion entregada y enviar solicitud

Al completar exitosamente los pasos anteriores, se podra determinar la cantidad de
ejemplares del 2° envio en base a la informacion que el establecimiento ingresé al SIGE,

sobre la recepcion de materiales y la actualizaciéon de alumnos, por ejemplo:

v Supongamos que, al 25 de enero, en SIGE se informd una prematricula de 60
alumnos en Ed. Parvularia, cada uno debe recibir 1 texto, por lo cual, se le asigné la

entrega de 60 textos.

v Recibe 57 textos, por lo tanto, en SIGE Ud. debe informar que la recepcién efectiva

fue solo 57 textos, faltando 3 ejemplares con respecto a su asignacion.

v Ademas, se matricularon 8 alumnos nuevos y 2 alumnos prematriculados no seguiran
en su establecimiento. Entonces, en SIGE, Ud. informa que la matricula actualizada
del afo es de 66 estudiantes (los 60 iniciales menos los 2 que no contindian mas los

8 nuevos). Por lo tanto, se requieren 6 ejemplares adicionales.

v De esta forma, en un segundo envio se le asignara la entrega de los 9 ejemplares

que requiere: 3 para cubrir los faltantes y 6 para la diferencia de alumnos.

3 + 6 = 9

FALTANTES DEL 1° ENViO ADICIONAL NUEVOS ALUMNOS EJEMPLARES EN EL 2° ENVIO




Para finalizar el proceso, Ud. debe revisar detalladamente la cantidad de material que se
solicitara vy, si esta correcta, confirmar la informacion:

1.

Presione “Enviar Solicitud” para que se genere automaticamente su pedido de
acuerdo a la informacién ingresada.

Revise con cuidado la cantidad total de textos adicionales solicitados por cada curso,
asignatura y editorial.

Aseglrese que la cantidad requerida cubrird lo faltante del primer envio mas
cualquier diferencia en la matricula de alumnos. Si no es asi, revise el paso 2 de

recepcion de textos y guias mas el paso 3 de actualizacién de matricula.

Si desea cambiar alguna informacion de los pasos anteriores, presione “Reabrir
Solicitud” y podra realizar todos los cambios que requiera. La opcidon de “Reabrir
Solicitud” estara disponible mientras su pedido no haya sido procesado.

Patos Ganerales Textes 2 e s _

1°Envio 29 Envio Compromiso Elegibilidad Normalizacién

014 | Pro Retencion 2012

Confirmacion Datos para Solicitud de Ajuste 2014

h Ver Asignacion \ Confirmar

|Recepcidn de

Confirmar )
7 Textos y Guias

Informacion
Textos

F Inicial

~ Informacion de solicitud

- Formularie de Docentes por asignatura: ) Guardado.

- Formularic de Alumnos de Educacién Regular: {,‘ Guardado.

Solicitud enviada. La informacién entregada se considera definitiva.

Textos escolares Temporalmente, en cuante no se acepte podrd reabrir para hacer corecciones @ 1 Reabrir Soficitud
presionzndo =l botén ' Reabrir .

Después de enviar solicitud VERIFIQUE si las cantidades de ajuste cubren sus necesidades de textos.

Ed. Media - 58 unidades asignadas

1° medio

Producto Tipo Editorial Codigo Asignado Entrega
Lenguaje y Comunicacién Texto del estudiants E santillanz LYCSAL4ELM 23 20
Biclogia Texto del estudiants E Santillana BIosA14E1iM 29 £ 12

Figura 14. Confirmacion de la Informacién de Textos 2013



Realizado lo anterior, Ud. ha completado exitosamente el proceso de solicitud
de textos escolares y guias adicionales para el afio 2014.

Ante cualquier duda:

v" Llame al 600-600-2626, de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas.
v O contactenos via "Consultas" de SIGE, en el ambito "Consulta sobre Distribucion
de Textos". La seccion "Consultas" esta disponible dentro de SIGE, en la esquina

superior derecha.



