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F*~\ SISTEMA DE GESTION EDUCATIVO

IMPORTANTE:

La vista de los siguientes mddulos puede variar dependiendo del perfil que tenga asignado
cada usuario, pudiendo no ver algunos médulos, submdédulos u opciones dentro del sistema.

Todos los cambios realizados en el sistema quedan con el registro del usuario que los realizo,
por lo que se recomienda que no comparta su clave de acceso.

CREAR PROMOCION

1. Desde el ment principal del SIGED, haga clic en el botén PROGRAMACION CURRICULAR.
2. Seleccione la pestaiia ADMINISTRACION CURRICULAR.

3. Elijala opcion PROMOCIONES.

4. Haga clic en el botén ANADIR PROMOCION.

5. Al aparecer la ficha, en PROMOCION ingrese el nombre de la promocién y el ANO de la

misma.

6. Haga clic en el boton GUARDAR Y VOLVER A LA LISTA.

7. Lapromocién ingresada aparecera en el listado.

VINCULAR CURSO

1. Dentro de la opcion PROMOCIONES, haga clic en el botén SELECCIONAR de la promocion
elegida.

2. Seleccione CURSOS en la barra superior y al desplegarse el menu haga clic en VINCULAR
CURSO.

a. Siya se programaron todos los cursos vera un mensaje que indicara “NO EXISTEN
CURSOS PROGRAMADOS PENDIENTES POR VINCULAR”.

3. Aparecera la Programaciéon de Cursos de su unidad. Para ver los cursos haga clic en el
signo mas (+) a la izquierda del nombre de la programacion.

4. Seleccione el curso con el botén VINCULAR. Se abrira la ficha de programacion del curso.

5. La primera parte de la informacién que vera corresponde a los DATOS SEGUN
PROGRAMACION DOCENTE. Esta informaciéon del curso fue previamente subida por
DIVEDUC y no es editable.

6. A continuacion encontrara los DATOS A COMPLEMENTAR. Aqui deberd ingresar la

siguiente informacion:

a. JEFE DE CURSO: Corresponde a la persona (habitualmente un oficial) que se hace
responsable de aceptar o rechazar los cambios en el registro de calificaciones de
los alumnos del curso. Debe seleccionarlo del listado de usuarios de su unidad que
aparecera al hacer clic en SELECCIONE UNA PERSONA.
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i. Sila persona que debera ser Jefe de Curso no es usuario SIGED, llene el
Formulario para Usuarios Nuevos ubicado para descarga en la AYUDA
del SIGED y envielo por correo intranet a la administracién del sistema
(Y6102).

b. CRONOGRAMA: Haga clic en el recuadro gris y luego seleccione el cronograma
correspondiente al curso haciendo clic en el boton SELECCIONAR.

c. ACTIVAR: Permite dejar el curso activo y visible en el sistema.

d. PERIODOS DOCENTES: Permite definir en cuantos periodos docentes se dividira
el curso.

i. La seleccion de fechas se debe realizar dentro del periodo definido para el
curso por la Programacién Docente de la DIVEDUC. Si no coincide el
sistema no permitira guardar la vinculacién del curso.

Elija a continuacién las ESPECIALIDADES/AULAS que tiene o en que se divide el curso.

a. Sisolo es plan comun seleccione SIN ESPECIALIDAD.

b. Siel curso tiene mas de una especialidad, puede agregar las que necesite usando el
icono [+] ala izquierda del menu desplegable.

c. Sirequiere quitar una especialidad agregada, haga clic en el icono [x] a la derecha
del campo correspondiente.

d. Si el curso tiene alguna especialidad pero ésta no aparece en el listado, primero
debe subirla desde la pestafia ADMINISTRACION CURRICULAR, en la opcién
ESPECIALIDADES. Elija +ANADIR ESPECIALIDAD, ingrese el nombre de la
especialidad y haga clic en el boton GUARDAR o GUARDAR Y VOLVER A LA
LISTA. Luego vuelva a la creacidn del curso.

Definidas las especialidades o menciones del curso, ingrese el N2 DE AULAS que tendra
cada especialidad. Este nimero debe ser correspondiente con el definido en los datos de la
Programacion Docente.

Ingresados todos los datos haga clic en el boton GUARDAR.

OTRAS OPCIONES

En el item CURSOS del ment superior de PROMOCIONES también puede encontrar:

1.

EDITAR CURSO: Si requiere editar algin dato de la programacion del curso haga clic en
esta opcion y seleccione el curso correspondiente. Es importante recordar que sé6lo sera
editable la informacién del recuadro DATOS A COMPLEMENTAR. Aqui podra definir el Jefe
de Curso, Cronograma, Activar el curso, Periodo del curso y Aulas.

DESVINCULAR CURSO: Esta opcién permite desvincular cursos, siempre y cuando no
tengan un disefio curricular asociado.
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PROGRAMAR CURSO

Una vez concluida la creacidn de un curso, debera editar y/o seleccionar sus asignaturas.

EDITAR CARACTERISTICAS DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE.

1.
2.

Dentro de la Promocién, en el ment superior elija la opcion PROGRAMACION.
Elija UNIDAD APRENDIZAJE y seleccione el curso correspondiente para editar las
caracteristicas de cada una de sus asignaturas. S6lo son editables los siguientes aspectos:
a. TIPO: Indica si se trata de una CATEDRA, de EJERCICIOS o de un LABORATORIO.
b. CARPETA VIRTUAL: Activa o desactiva esta asignatura del médulo de Carpeta
Virtual para docentes y alumnos.
c. EVALUACION DOCENTE: Activa o desactiva esta asignatura de las evaluaciones o
encuestas en lineas del curso.

ASOCIAR UNIDADES DE APRENDIZAJE AL CURSO

1.

Dado que las asignaturas se ingresaran automaticamente después de cargarse el
Programa Docente Institucional en el sistema, sélo se podra editar el periodo donde se
impartira (en caso de existir mas de 1).

Para vincular una asignatura a una mencién dentro del curso, arrastre el nombre de dicha
asignatura al recuadro de la especialidad correspondiente.

a. Sirequiere borrar una unidad de aprendizaje vinculada, sélo haga doble clic sobre
el nombre de la asignatura en el recuadro de la mencidn correspondiente y ésta
desaparecera automaticamente.

b. Una vez arrastradas todas las asignaturas, puede cambiar la pantalla o salir del
mddulo, pues el sistema guarda en forma automatica los cambios realizados.

ASOCIAR DISENO CURRICULAR A UN CURSO

Una vez que un Diseflo Curricular es aprobado por la DIVEDUC, lo podra asociar a un
curso.
Para ello ingrese en el médulo PROGRAMACION CURRICULAR y de la pestaia
ADMINISTRACION CURRICULAR seleccione la opcién PROMOCIONES.
Ingrese a una promocion haciendo clic en el botén SELECCIONAR.
En la opcién DISENO CURRICULAR seleccione ASOCIAR DISENO.
Para agregar un disefio nuevo, haga clic en la opcién +ASOCIAR DISENOS.
a. El sistema sdlo permitird asociar cursos que tengan la misma modalidad
(presencial, semi-presencial o a distancia) programada en el disefio curricular.
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6. Aparecera una ventana emergente, donde verd el listado con los disefios que han sido
aprobados por la DIVEDUC. Marque el disefio correspondiente y haga clic en el boton
AGREGAR.

7. Unavez agregado, junto al nombre del disefio vera tres botones:

a. INFORME: muestra el resumen del perfil de egreso.

b. ASOCIAR CURSO: asocia un curso programado en el sistema al disefio curricular
seleccionado.

c. DETALLE: permite agregar una descripcion a la asociacién del disefio.

ELIMINAR: borra el disefio curricular agregado.
i. Para realizar esta accion, el disefio debe estar sin datos asociados (curso y
matrices).

8. Asociado un curso, vera a la derecha de la fila dos botones:

a. ELIMINAR CURSO: borra el curso asociado al disefio curricular en que se
encuentra.

i. Pararealizar esta accidn, el disefio debe estar sin matrices asociadas.

b. ASOCIAR MATRICES: permite asociar las unidades de aprendizaje
correspondientes al curso, de las que fueron previamente programadas en la
matriz de evaluacidn del disefio curricular.

9. Al asociar una matriz, el NUMERO DE HORAS programadas en la asignatura viene ya
programada en el disefio curricular.

10. Una vez realizada la asociacidn haga clic en el boton AGREGAR para finalizar el proceso.

VINCULAR DISENO

(<!> IMPORTANTE)

REVISION PREVIA

Antes de vincular una asignatura se debe contar con el curso programado en el sistema, el
disefio curricular asociado al curso y su caratula aprobada, tanto en la unidad que vincula la

asignatura de su curso como en aquella unidad donde se rendira dicha asignatura.

CREAR UNA ASIGNATURA VINCULADA

1. Enla pestaiia ADMINISTRACION CURRICULAR elija la opcion PROMOCIONES.

2. Ingrese a una promocién haciendo clic en el boton SELECCIONAR.

3. En las opciones que vera en el ment superior vaya a DISENO CURRICULAR vy seleccione
VINCULAR DISENO.

4. Vera en pantalla los cursos de su unidad creados en el sistema. Ingrese al curso que tendra
una asignatura asociada en otro instituto usando el boton VINCULACIONES.

5. Haga clic en el nombre de su curso para ver las asignaturas que tiene.

6. Junto al nombre de cada asignatura vera la cantidad de horas programadas y el niimero de
horas disponibles para vincular con que cuenta.
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10.

11.

12.

13.

Para relacionar una asignatura con otra unidad docente haga clic en el botén VINCULAR a
la derecha de ésta.
Se abrira una ventana donde lo primero sera definir el nombre de la UNIDAD donde se
realizara la asignatura, seleccionandola del listado.
A continuacién elija la PROMOCION y defina el CURSO de los listados correspondientes.
Abajo encontrara el total de HORAS PROGRAMADAS en la asignatura de su unidad y las
HORAS DISPONIBLES que tiene para asignar.
A la derecha apareceran las asignaturas del curso elegido. Seleccione las que estaran
asociadas a su curso usando el botén VINCULAR.
Inmediatamente la asignatura elegida aparecerda en MATRICES VINCULADAS y se
reflejara el descuento de horas en las horas disponibles de la asignatura de su unidad.

a. Si se requiere eliminar una asignatura de este listado, hagalo pulsando el boton

DESVINCULAR.

Finalice haciendo clic en el boton CERRAR.

CALIFICACIONES Y CALCULO DE ANTIGUEDAD

En la unidad donde se rendira la asignatura vinculada se subiran sus calificaciones del
modo comun a toda unidad de aprendizaje.

Mientras su unidad (la que realizé la vinculacién) ird recibiendo las calificaciones
obtenidas en una vista no editable, pero que incluira el promedio de dichas notas en el
promedio del curso.

Las calificaciones vinculadas se incluiran en el calculo de antigiiedad del curso que realiz6
la vinculacién de la asignatura. Para ello es necesario que primero se cierre en el sistema
el curso de la unidad donde se rindi6 la asignatura para posteriormente cerrar el curso
que hizo la vinculacion.

ACTIVIDADES DE APOYO Y ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

ACTIVIDADES DE APOYO

1.

Las actividades de apoyo son aquellas relacionadas con talleres, asesorias, tutorias, etc.,
que se programan para un curso determinado, como parte de su proceso académico sin
formar parte de la distribucién horaria del plan de estudios.

Para ingresar una actividad nueva, seleccione la promocién correspondiente y vaya a la
opcién DISENO CURRICULAR. Dentro de este mend elija ACTIVIDADES DE APOYO.
Aparecera la lista de los cursos ingresados en su unidad. Seleccione el curso a programar
con el botéon SELECCIONAR.

Para agregar una actividad de apoyo haga clic en el boton +NUEVA ACTIVIDAD DE
APOYO.

Ingrese el nombre de la ACTIVIDAD y las HORAS que considera. Definidos estos
parametros haga clic en el botén GUARDAR.
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6. La actividad aparecera en el listado. A su derecha encontrara los botones EDITAR para

cambiar los datos ingresados y ELIMINAR para borrar la actividad de este listado.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1.

Son aquellas actividades concurrentes con las académicas, que tienen una distribucion
horaria establecida dentro del plan de estudios, pero que no intervienen directamente en
la formacién integral de los alumnos. Contemplan actividades de graduacién, feriados,
recepciones, etc.

Para ingresar una actividad nueva, seleccione la promocién correspondiente y vaya a la
opcion DISENO CURRICULAR. Dentro de este ment elija ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS.

Aparecera la lista de los cursos ingresados en su unidad. Seleccione el curso a programar
con el botéon SELECCIONAR.

Para agregar una actividad complementaria haga clic en el boton +NUEVA ACTIVIDAD
COMPLEMENTARIA.

Ingrese el nombre de la ACTIVIDAD y las HORAS que considera. Definidos estos
parametros haga clic en el botén GUARDAR.

La actividad aparecera en el listado. A su derecha encontrara los botones EDITAR para
cambiar los datos ingresados y ELIMINAR para borrar la actividad de este listado.




