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F*~\ SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO

CREAR UNA PROGRAMACION DE CURSOS

W N

Desde el menti lateral del SIGED, haga clic en la opcién PROGRAMACION DOCENTE.
Seleccione la pestafia ADMINISTRAR.

Elija la opcién CREAR PROGRAMACION.

Se desplegard un listado con las programaciones de cursos ingresadas anteriormente.

AGREGAR UNA NUEVA PROGRAMACION DE CURSOS

1. Haga clic en el botén +ANADIR PROGRAMACION sobre el listado.

2. Ingrese un nombre para la programacién de los cursos a realizar en la celda NOMBRE
PROGRAMACION.

3. Defina el afio al que pertenece dicha programa de cursos en ANO PROGRAMACION.

4. Haga clic en el boton GUARDAR.

5. Después de guardar los datos encontrara los siguientes botones junto al nombre de su
programacion:

a. EDITAR: se usa para modificar el titulo o afio de la programacion.

b. PROGRAMAR: permite seleccionar una unidad docente y realizar la programacion
de sus cursos.

c. FINALIZAR: al concluir el ingreso de datos, esta opcion envia la programacion,
previo ingresar el N2 y fecha de resolucion y subir un archivo con dicho
documento al sistema.

. COPIAR: permite hacer una copia del programa.

e. ELIMINAR: borra el programa de la base de datos.

PROGRAMAR CURSOS

1. Elija el programa a trabajar del listado haciendo clic en el boton PROGRAMAR.

2. Seleccione la UNIDAD DOCENTE del listado en el menu desplegable.

3. Hagaclic en el botén +CREAR PROGRAMA.

4. Launidad seleccionada se mostrara en una barra azul. A su derecha elija el boton CREAR
CURSO.

5. Aparecera un formulario donde debera escribir el CODIGO y el NOMBRE del curso.

6. Ingrese a continuacién la FECHA DE INICIO Y TERMINO REAL (aquella que se produce en
forma efectiva) y la FECHA DE INICIO Y TERMINO DOCENTE (la programada por
documento que coincide con el inicio y término de las clases) correspondiente al curso.

7. Defina el nimero de aulas de las que dispondra el curso en el campo N2 AULA.
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8. Seleccione el area formativa que corresponde al curso en el menud desplegable del campo

AREA DE FORMACION.

9. Elija el tipo de FINANCIAMIENTO que tendra el curso (Fondos Institucionales o Auto

financiado).

10. A continuacioén, seleccione el tipo de MODALIDAD con la que se impartird el curso

(Presencial, Semi-Presencial o Distancia).

11. Finalmente haga clic en el boton GUARDAR.
12. Para ver los datos ingresados, haga clic en el signo mas (+) a la izquierda del nombre de la

unidad a cargo del curso.
a. Para modificar algunos de los datos ingresados utilice el botén EDITAR.
b. Sidesea borrar el curso ingresado haga clic en el boton ELIMINAR.

POSTULANTES

Defina las caracteristicas de los alumnos que integraran el curso en la opcién VACANTES.

2. Seleccione la procedencia de los alumnos en el mend desplegable de la opcion
PROCEDENCIA.
3. Ingrese el nimero de POSTULANTES FEMENINOS y POSTULANTES MASCULINOS con
que contara el curso.
4. Seleccione el TIPO DE POSTULANTE que conformari el grupo de alumnos del curso.
5. Concluya haciendo clic en el botén GUARDAR.
6. Los datos ingresados apareceran debajo de la informacidn del curso.
a. Sidesea borrar el curso ingresado haga clic en el boton ELIMINAR.
7. Si el curso cuenta con mas de un tipo de alumno (p. ej.: oficiales y civiles), vuelva a
ingresar un nuevo tipo de postulante repitiendo los pasos antes mencionados.
OBSERVACIONES
1. Para agregar anotaciones pertinentes al curso a programar, utilice el boton
OBSERVACIONES y escriba la observacion en el recuadro que aparecera
2. Una vez terminada, haga clic en el boton GUARDAR. El texto guardado aparecera en la
parte inferior de la ventana emergente.
a. Puede borrar la nota ingresada haciendo clic en el boton ELIMINAR que aparecera
a la derecha del resumen del texto.
3. Puede agregar otra nota mas y volviendo a guardarla como la anterior.
4. Para salir de esta ventana, haga clic en el boton CERRAR.
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INFORMES

1. Una vez ingresado todos los cursos, se puede emitir un documento con la
PROGRAMACION DOCENTE INSTITUCIONAL con los cursos programados para una
unidad. Para ello haga clic en el botén INFORME CURSOS, a la derecha del nombre de la
unidad.

2. También puede descargar un resumen total de los datos ingresados en el botén INFORME
UNIDADES ubicado sobre el listado.

3. El sistema descargara un archivo de Microsoft Excel con los datos ingresados del curso o
los datos totales de la programacidn.



