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LINEAMIENTOS ANO 2015

1.- CIERRE DEL TRABAJO CON SERIE 2013 - INFORME FINAL:

A PARTIR DEL 2 DE MARZO DEL CTE. ESTARAN DISPONIBLES
EN LA PAGINA DE LA DIVISION LAS PLANILLAS DE INFORMES DE
CONTROL FINAL. DEBEN DESCARGARLAS DESDE EL MENU
SISTEMA FEDERAL SEGUN EL AREA A LA QUE PERTENECEN.
LAS ESCUELAS QUE ESTEN EN CONDICIONES DE PRESENTAR
LAS MISMAS DEBERAN HACERLO EN LA OFICINA. LA
RECEPCION LA REALIZARAN LOS

- COORDINADORES DE CADA AREA.

- 2- METODOLOGIA DE TRABAJO ANO 2015 — SERIE 2014:
CENTRALIZACION DE LA IMPRESION DE CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS EN LA DIVISION,




CENTRALIZACION DE IMPRESION
TOTAL

- A partir del afio 2015, implementaremos la centralizacion de control
impresion total de titulos en nuestra Division con el papel SERIE 2014
segun lo establecen normativas nacionales a las cuales debe adherirse la
Jurisdiccion, teniendo en cuenta que los titulos deben emitirse segun la
normativa en un periodo no superior a los 90 dias.

Los pasos a seguir son los siguientes:
Institucidon carga en el sistema federal de titulos

_ Institucion realiza la presentacion de documentacion papel y digital.Las Instituciones que
tienen diferentes Niveles deben presentar Informes por separado.

La Division evaluara la documentacion presentada. En caso de alguna observacion se citara
a las autoridades correspondientes.

~ La Division controla e imprime los titulos.

La Division notifica a las autoridades (Director y Secretario) de la institucion para la firma de
los titulos.

Una vez firmado los titulos por las mencionadas autoridades se procede al registro y
legalizacion.
Por ultimo se notifica al responsable del sistema federal para la entrega mediante email.

|ncumpI|r con algun punto mencionado se labrara un ACTA y se elevara a la
gervision para su conocimiento e intervencion



DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las instituciones deberan presentar la siguiente documentacion:

1- ) Planilla de Informe de Control Parcial Serie 2014 las cuales ya se encuentran en la pagina
web de la oficina en el MENU DESCARGAS (2 copias impresas). HojaA4

- 2-) Fotocopia de libro matriz completo y legible (donde debera figurar el Plan de Estudio, su
Norma Jurisdiccion, su Validez Nacional)

3- ) Fotocopia de DNI legible

~ 4-) Grabar en un CD la carpeta SISTEMA FEDERAL DE TITULOS vy la planilla de informe de
control parcial serie 2014 (Excel).

~5-) La documentacion debe ser presentada por el RESPONSABLE DEL SISTEMA FEDERAL
DE TITULOS o DIRECTOR.

TODA LA DOCUMENTACION DEBERA ESTAR AUTENTICADA POR EL DIRECTOR, con sus
respectivos sellos y firmas.

Nota: Toda la documentacién, debe ser presentada, en cajas plasticas azules. A su vez cada institucidon
realizara la entrega de la documentacion de la CANTIDAD TOTAL de titulos a confeccionar,
Q cuales fueron informados en el relevamiento. En caso de haber informado de menos
g ctualizar los informes. ES IMPORTANTE DESTACAR QUE NO PODRAN
DE ALUMNOS QUE NO FUERON PREVIAMENTE INFORMADOS,

- ADO.



PLANILLA DE CONTROL PARCIAL DE TITULOS SERIE 2014 (1).xls
PLANILLA DE CONTROL PARCIAL DE TITULOS SERIE 2014 (1).xls

ASIGNACION DE TURNOS

Se asighara turnos por dia a las Instituciones para la presentacion de la
documentacion (Segun cronograma disponible en la pagina web).

En caso de no asistir el dia en que fueron convocados deberan
iInformar con72 hs de antelacion, mediante email y telefOnicamente a la
coordinacion del Area para la asignacion de un nuevo turno.

Cada institucion respetara los turnos asignados por este Ministerio, caso
contrario se labrara un “ACTA”, estableciendo Ilos plazos de
cumplimiento sobre lo solicitado, con copia a la Direccion de Nivel
correspondiente, a supervision y SEGE para su conocimiento.

Toda informacion y/o novedad sera informado via email a quien
corresponda.

OBS: LOS TURNOS YA SE ENCUENTRAN ASIGNADOS EN LA PAGINA
EB EN EL MENU CAPACITACIONES 2015 - CRONOGRAMA

ANY



CRONOGRAMA SECUNDARIA.pdf
CRONOGRAMA SECUNDARIA.pdf
CRONOGRAMA SECUNDARIA.pdf

INFORMACION IMPORTANTE A TENER
EN CUENTA EN EL MOMENTO DE
CONFECCIONAR UN TITULO

D —



DATOS DE ESTABLECIMIENTO

& Datos del Establecimiento Lo oo ) |
Mormativa Jurisdicconal | LEY PROVINCIAL DE EDUCACION N*8391/2010
Cartera Educativa MINISTERIO DE EDUCACION
. -
Area o Dependencia | CERTIFICADOS DE ESTUDIOS ¥ LEGALIZACIONES - GESTION PRIVADA
Guardar
CUE 9000809 ANEXO 00
_ Cancelar
Nombre Establecimiento | INSTITUTO NUESTRA SENORA DE MONTSERRAT
Domicilio COLOMBIA 2937
Ciudad SAN MIGUEL DE TUCUMAN Chdigo Postal 4000
Provincia TUCUMAN - Turmo Mafana -
- .
Gestion Privada v Siuacion: | Propio -
Selo del Director Selo del Secretario
Nombre Prof. MARIANA GIL de ASAR Nombre MARLA ELBA CHAVEZ
2da. Linea RECTORA 2da Linea | SECRETARIA
3ra. Linea INSTITUTO NUESTRA SENORA DE MONTSH 3ra. Linea | INSTITUTO NUESTRA SENORA DE MONTSE
Telefono Institucional Celular de Contacto
Pagina Web Acceso internet TE
Mail Director Acceso int. Banda Ancha
Mail Institucional Fecha de Baja I
Cantidad de PC's Cantidad impresoras Laser Cantidad Chorro de Tinta
N° Serie Planillas Planillas Desde Hasta




DATOS DEL PLAN DE ESTUDIOS

i#A Planes de Estudio

Titulo o Certificado | CERTIFICADOD

Descripcion Adicional Tulo / Certific.

Equivalencia Ley N° 26.206

Norma Jurisdiccional de Aprobacion
Norma ratificacion Dictamen

N® Inscripcion Otorgado por el RFIFD
Validez Nacional otorgado por
Fecha de Baja de la Carrera

Primer Afo

lasignatura

Segundo Ano

= 3
EGB3 Y POLIMODAL MODALIDAD ECONOMIA ¥ GESTION DE LAS ORGANIZAC| [ Agregar |
[ Modificar |

EDUCACION SECUNDARIA COMPLETA Guardar

RM. N*1115/5 (DGE) ¥ R.M. N*3357/S (SE)

Buscar
Salir

DCTO PEN N* 144/08 % R.M. N*1018/08

oo AM Copiar Asignaturas

Tercer Ano Cuarto Ano Quinto Ano Sexto Ano

ACCion Fecha de Alta Fecha de Baja Baja «

LENGUA,

Alta

LENGUA EXTRANJERA,

Alta

MATEMATICA

Alta

GEDGRAFIA

Alta

HISTORIA

Alta

BIOLOGIA

Alta

FISICO - QUIMICA

Alta

EDUCACION ARTISTICA,

Alta

TECNOLOGIANFORMATICA

Alta

EDUCACION FISICA

Alta

FORMACION MORALRELIGION

Alta

EDI

Alta

M TUTORIA

Alta

Septimo Ano

TENER EN CUENTA QUE:

SE DEBE RESPETAR LA
ESTRUCTURA CURRICULAR DE
CADA MODALIDAD, RESPETANDO
LOS NOMBRES DE LAS
ASIGNATURAS Y LA CANTIDAD DE
LAS MISMAS.

EL CERTIFICADO DEBE SER LA
COPIA FIEL DEL LIBRO MATRIZ
NOMBRE DE LAS ASIGNATURAS
(COMPLETAS), SIN
ABREVIATURAS, INCLUIR LOS
NUMEROS ROMANOS,
CALIFICACION, CONDICION, MES,
ANO Y ESTABLECIMIENTO, PARA
ELLO EL LIBRO MATRIZ DEBE
ESTAR COMPLETO SIN
FALTANTES DE DATOS.

AL DORSO DE LA FOTOCOPIA DEL
LIBRO MATRIZ EN EL
ENCABEZADO O MARGEN
SUPERIOR DEBE FIGURAR LOS
DATOS DEL ALUMNO: NOMBRE
COMPLETO,PLAN DE
ESTUDIO,VALIDEZ NACIONAL Y
NORMA JURISDICCIONAL Y
FECHA DE EGRESO



DATOS DEL ALUMNO

# Certificados Analiticos o [[@] &=
Apelido Alumno Nombres | / Agregar
Lugar Nacimiento Maodificar
Fecha Nacimiento 12/11/1¢ Tipo y Nro. Documento | 0.4 | 1964530 Guardar
Observaciones a Cancelar
- Dar de Baja
Fecha de Egreso | 12/12/2014 Fecha Emision Anallico | 05/02/2015 Copia: | Original Busear
Libro Matriz Nro. 1 Acta Nro. Folio Mro. | "<
Carrera Titulo o Certificado: EGB3 ¥ POLIMODAL MODALIDAD ECD_NDI'-'I'IAYGESTIG'N DE LAS - Imprimir
ORGANIZACIONES Equivalencia Ley N® 26206:EDUCACION SECUNDARLA COMPLETA Norma —
Promedio 6.83 Finalizado [ mpreso. | | I
Segundo Aho ” Tercer Aho ” Cuarto Ano ” Quinto Aho ” Sexto Aho ” Septimo Aho
|Asignatura Calificacion Condicion Mes Afo Establecimiento -
LENGUA, .00 REGULAR 12| 2009
LENGUA EXTRANJERA 7.00 REGULAR 12| 2009
MATEMATICA 8.00 REGULAR 12| 2009
GEDGRAFIA £.00 REGULAR 12| 2009
HISTORIA 6.00 REGULAR 12| 2009
BIOLOGIA 6.00 REGULAR 12| 2009
FISICO - QUIMICA .00 REGULAR 12| 2009
EDUCACION ARTISTICA 7.00 REGULAR 12| 2009
TECNOLOGIA/INFORMATICA 6.00 REGULAR 12| 2009
EDUCACION FISICA 7.00 REGULAR 12| 2009
FORMACION MORAL/RELIGION 9.00 REGULAR 12| 2009] =
»EDI 8.00 REGULAR 12| 2009
TUTORIA 0.00] BUEND REGULAR 12| 2009

TENER EN CUENTA QUE:

EL CERTIFICADO DEBE SER
CONFECCIONADO TENIENDO FRENTE A
NOSOTROS LA FOTOCOPIA DEL DNI.

NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO, EN
CASO DE QUE EL NOMBRE NO ENTRE EN
EL CAMPO POR LA CANTIDAD DE
CARACTERES PERMITIDOS ,DEBERA SER
ACLARADO EN OBSERVACIONES (AL
DORSO DEL CERTIFICADO O TITULO).

N° DE DNI: RECORDAR QUE DEBEN IR SIN
PUNTOS.

FECHA DE
ACTUALIZADA

Campo observaciones:
o IDIOMA
> ACLARACION DEL NOMBRE COMPLETO

> APROBACION POR FINES (R.M.N°
1102/5(MEd) Y R.M.N° 1351/5(MEd)

> RESOLUCIONES ESPECIALES O
ESPECIFICAS DE CADA INSTITUCION.

> RESOLUCIONES EJEMPLOS:
RESOLUCION CFE 18/07

° NUMEROS DE DISPOSICIONES
INSTITUCIONALES

o DUPLICADOS

> RECONVERSION DE NOTAS (RESOL. N°
611 — RESOL N° 1847/5(SGE)

o EN EL CASO DE LOS PASES,DEBERA
FIGURAR EL DESTINO DEL ALUMNO

EMISION DE ANALITICO



FECHA DE EGRESO

SI EL ALUMNO NO ADEUDA MATERIAS LA FECHA SERA LA DE
FINALIZACION DE CLASES SEGUN LO QUE ESTIPULA EL
CALENDARIO ESCOLAR.

DIA,MES Y ANO DEL ULTIMO PERIODO APROBADO COMPLETO

2006 01-12-2006

2007 30-11-2007
2008 28-11-2008
2009 01-12-2009
2010 14-12-2010
2011 02-12-2011
2012 21-12-2012
2013 17-12-2013
2014 12-12-2014

ALUMNO ADEUDA MATERIA SE COLOCA LA FECHA EN QUE
LUV OBO EL ULTIMO EXAMEN.

- N\ | )L



REQUISITOS(Pases)

INFORME DE CONTROL PARCIAL DE PASES

1- ) Planilla de Informe de Control Parcial de Pases Serie 2014 (3 copias impresas). Hoja A4
PLANILLA PASES 2014 (1).xlIs

7 2-) Papel legal de 120 gr. o similar en la cual se imprime el Pase.
3- ) Fotocopia del Pase.
1 4-) Fotocopia de libro matriz completo y legible.
7 5-) Fotocopia de DNI
~ TODA LA DOCUMENTACION DEBERA ESTAR AUTENTICADA POR EL DIRECTOR.

EN FORMATO DIGITAL PENDRIVE PARA ESTABLECIMIENTOS ESTATALES Y PRIVADOS
1 7-) Grabar en un Pendrive la planilla de informe de control parcial de pases serie 2014.

RESPONSABLE DEL SISTEMA FEDERAL DE TiTULOS

7 8- La documentacion debe ser presentada por la PERSONA RESPONSABLE DEL SISTEMA
FEDERAL DE TITULOS, la cual debe tener conocimiento de toda la tarea realizada sobre
el mismo.

ata: Toda la documentacion la deben presentar en sobre marrén.


PLANILLA PASES 2014 (1).xls

PASES

EN EL MOMENTO DE CONFECCIONAR UN PASE, DEBEN SEGUIR EL MISMO
PROCEDIMIENTO QUE AL MOMENTO DE CONFECCIONAR UN CERTIFICADO
ITITULO

- LA LEYENDA DICE:EL ALUMNO ..CON TIPO DE DNI...APROBO LAS
ASIGNATURAS EXPRESADAS ANTERIORMENTE DE LOS ESTUDIOS
CONDUCENTES AL “CERTIFICADO DE EGB3"(EN EL CASO DE QUE SOLO
HUBIESEN CURSADO ALGUNOS ANOS O LA TOTALIDAD DEL CICLO BASICO).
“CERTIFICADO DE EGB3”Y POLIMODAL (EN EL CASO DE QUE HUBIESEN
CURSADO LA EGB3 COMPLETA Y ALGUN ANO DEL POLIMODAL)
MODALIDAD...(NOMBRE COMPLETO DE LA MODALIDAD)QUE SE
CORRESPONDE CON EDUCACION SECUNDARIA COMPLETA

NO TIENE PROMEDIO,NI FECHA DE EGRESO,SOLO SE EMITEN ANOS
COMPLETOS

- EN OBSERVACIONES DEBERA FIGURAR EL DESTINO DEL ALUMNO
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