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SICOBCE (Version 1.0)

INSTRUCTIVO
INTRODUCCION

El SISTEMA DE INSCRIPCION DOCENTE PARA COBERTURA DE CARGOS Y ESPACIOS (SICOBCE)
es una herramienta informatica (software) desarrollado con el fin de permitir a los docentes de
la provincia el uso de una computadora o celular para inscribirse en los distintos llamados a
cobertura de cargos y espacios, sin necesidad de concurrir personalmente a los
establecimientos educativos como lo venia haciendo hasta ahora.

Es de tipo web, es decir, no necesita instalar ningln programa en su dispositivo personal sino
simplemente acceder remotamente a un sitio donde esta alojado el sistema y proceder a la
inscripcion siguiendo los pasos necesarios.

El uso de SICOBCE es optativo, es decir, el docente puede optar por seguir inscribiéndose
durante el afio 2017 con el método manual, llenando las fichas correspondientes para cada
nivel en los respectivos lugares habilitados para tal fin. Sin embargo, se sugiere el uso de
SICOBCE para agilizar la inscripcién dado que esta servird para todos los niveles que desee el
docente.

El link de acceso es el siguiente:

http://sicobce.meducacionsantiago.gob.ar

ACLARACION SOBRE EL PRESENTE INSTRUCTIVO

El presente instructivo corresponde a la version 1.0 del sistemay a su vez es la versién impresa
o de distribucidn en CD o soporte magnético.

La version ultima y siempre mas actualizada es la que se presenta en el link :

http://sicobse.meducacionsantiago.gob.ar

En este sitio se mantiene actualizado el soporte en linea y manual de uso del sistema. Esto es
importante tener en cuenta porque el SICOBCE estard sujeto constantemente a un proceso de
mejoramiento continuo tanto para corregir errores posibles como para incorporar nuevas
funcionalidades.
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LOGICA DEL SISTEMA

En primer lugar, SICOBCE requiere que el docente se registre en el sistema para que pueda
ingresar. Esta registracion es muy facil y rdpida, sélo se debe brindar los datos personales y un
mail para validacién de identidad, similar a lo que se hace con cualquier sistema web con
registracion de usuarios. La cuenta de correo es muy importante porque es la que identifica al
docente y el medio que se usara a futuro para una comunicacion bidireccional.

La inscripcion que se realiza con SICOBCE se considera una inscripcidn provisoria dado que al
grabar los datos el sistema le asigna un turno al docente para que concurra a la junta de nivel
con el fin de presentar alli la documentacion correspondiente a lo que el docente informé
como nuevos antecedentes a agregar a su legajo personal.

Cabe aclarar nuevamente que esta inscripcidon sirve para todos los niveles en los que el
docente tenga interés en inscribirse, por lo que la documentacion se lleva en 1 (un) sdlo
ejemplar.

El turno que asigna el sistema caera siempre con posterioridad a la culminacién del receso
invernal del ciclo lectivo vigente y la determinacidén exacta del dia y hora como asi también de
la junta que lo atenderd corre por cuenta del sistema en forma automatica, es decir, el
docente no puede optar cuando lo atenderan ni en qué piso.

No obstante esto ultimo, se aclara que el sistema siempre tratard de que el docente sea
atendido en una junta que se corresponda con alguno de los niveles en los que se inscribid.
Solamente puede tocarle una junta de otro nivel si el sistema detecta que hay una saturacion
de turnos asignados en esos niveles.

En resumen, cuando se opta por una inscripcidon online se deben realizar los siguientes pasos:

1) Ingresar a SICOBCE (si no es usuario debera registrarse previamente)

2) Llenar el formulario en linea con los datos necesarios y grabar la inscripcion

3) Concurrir a la Junta de Calificacién conforme a la fecha y hora del turno asignado

4) Presentar en esa oportunidad la documentacién respaldatoria conforme a Ia
denunciado en la inscripcion

5) Convalidar la inscripcién con el miembro de la junta que lo atendio
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DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA
PRIMER PASO: LA REGISTRACION

Como dijimos anteriormente, lo primero que se debe hacer es registrarse en el sistema para
poder realizar la inscripcidn. Este registro se hace por Unica vez.

El link del sistema es sicobce.meducacionsantiago.gob.ar

Al ingresar aparece una pantalla similar a esta:

Ministerio de Educacion
Santiago del Estero

Ingresar

Olvidd su contrasefia?

Registrese aqui

Si todavia no tiene usuario registrado haga click en “Registrese aqui”

Le aparecerd el formulario de registro donde tendra que cargar los datos personales. Siga
atentamente las instrucciones y cargue con cuidado cada uno de los datos solicitados. Son muy
importantes porque le serviran al sistema para futuras comunicaciones o contactos con ud.
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Ministerio de Educacion - Santiago del Estero
Registro de Nuevo Usuario

DNI

Ingrese su DN

Apellido:

Ingrese su apellido

Nombre:

Ingrese su nombre

Contrasefia: (8 caracteres de longitud)

Contrasefia

Sexa:

maculino v

Domicilio:

Localidad en la que reside:

SANTIAGO DEL ESTERO

Email:

Ingrese su email

Repetir Email:

Ingrese su email

Celular:

Ingrese su numero de celular

Tenga en cuenta que puede que si DNI ya exista en la base de datos del sistema, en cuyo caso,
algunos campos ya apareceran cargados como por ejemplo su nombre.
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Advierta que el campo Email se lo solicita dos veces, esto es porque es muy importante brindar
correctamente ese dato dado que a su casilla de correo le llegard un mail de confirmacidn para
gue pueda convalidad la registracién.

Una vez que carga todos los datos haga click en “Enviar Datos”.

Le aparecerd la siguiente pantalla de confirmacién:

/79

Ministerio de Educacién

Datos grabados con éxito

Enviamos a su correo los datos necesarios para
gue ingrese al sistema.

Sugerencia: consulte su carpeta de "Spam" o
"Correo no deseado”.

Muchas gracias.

Continuar aqui

Busque luego en su casilla de correo un mail con la siguiente leyenda:

Registro en el sitio del Ministerio de Educacion de Santiago del Estero

Tenga en cuenta que es muy probable que este mail lo encuentre en la bandeja de
Spam o Correo no deseado.

Una vez que encontrd el mail haga click en CONFIRMAR REGISTRO
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Una vez finalizado el proceso de registracion ya podra acceder al sistema con su DNI y su
contrasefia

COMENZANDO LA INSCRIPCION

Una vez que accede al sistema le aparecerd en la pantalla los datos personales y un COMBO
BOX (una lista de opciones) con los llamados que el sistema tiene disponibles a la fecha para
que se inscriban los docentes interesados.

En nuestro ejemplo aparecera el llamado:

LLAMADO ORDINARIO PARA TODOS LOS NIVELES 2018

Al elegir el llamado le aparecerd una pantalla similar a esta:

Usuario: 17390742 (PICHIMAHUIDA JACINTA)
Estado de la inscripcion: ABIERTA

LLAMADO ORDINARIO PARA TODOS LOS NIVELES 2018

Seleccione una Region

Agregar/Borrar Cargos.
No tiene cargos seleccionados én este llamado

MODALIDADES

Modalidades
Adultos

Agregar/Borrar Cargos.
No tiene cargos seleccionados en este llamado

NIVEL SUPERIOR

Selecciona Cargo:

Si

¢Depto Aplic. Inicial?
Si

¢ Depto Aplic. Primario?
Si

NIVEL PRIMARIO

Seleccione una Region
Jornada

Agregar/Borrar Cargos.
No tiene cargos seleccionados €n este llamado

NIVEL SECUNDARIO

Selecciona Cargo:
Si

Agregar/Borrar Escuelas.
No esta inscripto/a en ninguna escuela en este lamado

Agregar/Borrar Titulos.
No tiene cargado ningan titulo
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Agregar/Borrar Antecedentes...
No tiene ningin Antecedente cargado para este este llamado

Ya puede comenzar a cargar los datos de su inscripcidn. Recuerde que con esta herramienta
podrad inscribirse en multiples niveles en una misma y Unica inscripcién. Por eso notard que el
sistema le permite elegir mas de uno.

INSCRIPCION POR CADA NIVEL

NIVEL INICIAL

Elija la region por la que opta.

Luego haga click en “Agregar/Borrar Cargos...”

Aparecera la pantalla:

CARGOS DE NIVEL INICIAL

agregar cargo

# Cargo

Al comenzar a escribir y luego del tercer caracter escrito se desplegara una lista de ayuda con
los cargos existentes que contienen ese fragmento de texto en su nombre.

Elija el cargo y haga click en “agregar cargo”. El cargo se listard abajo en una lista de cargos ya
seleccionados. Quedando una imagen asi:
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CARGOS DE NIVEL INICIAL

Tipee el nombre del cargc

agregar cargo

# Cargo

1 MAESTRA DE SECCION e

Puede optar por hasta 3 cargos.

En caso de error podrd eliminar el cargo haciendo click en el botdn rojo.

NIVEL PRIMARIO

Se debe elegir la regidn por la que se opta y luego la Jornada elegida. En este ultimo caso las
opciones son: Simple, Completa y Direccion de Psicologia.

Luego haga click en “Agregar/Borrar Cargos...”

Aparecera la pantalla:

CARGOS DE NIVEL PRIMARIO
Jornada Completa

[Tipee el nombre del cargo

agregar cargo

# Cargo

Al comenzar a escribir y luego del tercer caracter escrito se desplegara una lista de ayuda con
los cargos existentes que contienen ese fragmento de texto en su nombre.

Elija el cargo y haga click en “agregar cargo”. El cargo se listard abajo en una lista de cargos ya

seleccionados. Quedando una imagen asi:
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CARGOS DE NIVEL PRIMARIO
Jornada Completa

agregar cargo

# Cargo

1 MAESTRO ESPECIAL DE MUSICA - JORNADA COMPLETA °

Puede optar por hasta 3 cargos en cada una de las jornadas simple y completa mientras que en

Psicologia solamente 2.

En caso de error podrd eliminar el cargo haciendo click en el botdn rojo.
MODALIDADES EDUCATIVAS

Elija la modalidad por la que opta.

Luego haga click en “Agregar/Borrar Cargos...”

Aparecera la pantalla:

CARGOS DE NIVEL ESPECIAL Y ADULTOS
Modalidad Adultos

Tipee el nombre del cargo

agregar cargo

# Cargo

Al comenzar a escribir y luego del tercer caracter escrito se desplegara una lista de ayuda con
los cargos existentes que contienen ese fragmento de texto en su nombre.

Elija el cargo y haga click en “agregar cargo”. El cargo se listard abajo en una lista de cargos ya

seleccionados. Quedando una imagen asi:
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CARGOS DE NIVEL ESPECIAL Y ADULTOS
Modalidad Adultos

Tipee €l nombre del cargo

agregar cargo

# Cargo

1 Maestro de Carpinteria e

Puede optar por hasta 2 cargos por modalidad.

En caso de error podrd eliminar el cargo haciendo click en el botdn rojo.

NIVEL SECUNDARIO

En primer lugar debe indicar si, ademas de ser clasificado en los espacios curriculares, desea

también ser clasificado para optar por cargos.
Luego haga click en “Agregar/Borrar Escuelas...”

Aparecera la pantalla:

NIVEL SECUNDARIO

agregar escuela

# Escuela

Al comenzar a escribir y luego del tercer caracter escrito se desplegara una lista de ayuda con
los establecimientos educaticos existentes que contienen ese fragmento de texto en su

nombre.

Elija el establecimiento y haga click en “agregar escuela”. El establecimiento se listara abajo en
una lista de establecimientos ya seleccionados. Quedando una imagen asi:
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NIVEL SECUNDARIO

pee el nombre de la escuela

agregar escuela

# Escuela

1 COLEGIO SECUNDARIO "ANTONINO TABOADA" °

Puede optar por hasta 10 establecimientos o escuelas.

En caso de error podrd eliminar el establecimiento haciendo click en el botdn rojo.

NIVEL SUPERIOR
Se deben indicar 3 datos antes de seleccionar los establecimientos en donde se inscribe:

- Sidesea o no ser clasificado para optar por los cargos de los establecimientos elegidos
ademas de la clasificacidn en los espacios curriculares

- Sidesea ser clasificado también en los Departamentos de Aplicacion de Nivel Inicial en
caso de que algun establecimiento elegido los tenga

- Si desea ser clasificado también en los Departamentos de Aplicacién de Nivel Primario
en caso de que algun establecimiento elegido los tenga

NIVEL SUPERIOR

Selecciona Cargo:

Sl ¥

¢ Deplo Aplic. Inicial?.
Si ¥

¢ Lepto Aplic. Pnimario?:
Si v

Agregar/Borrar Escuelas...
No esta inscriptofa en ninguna escuela en este llamado
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Luego haga click en “Agregar/Borrar Escuelas...”

Aparecera la pantalla:

NIVEL SUPERIOR

Tipee el nombre de la escuela

agregar escuela

# Escuela

Al comenzar a escribir y luego del tercer caracter escrito se desplegara una lista de ayuda con
los establecimientos educaticos existentes que contienen ese fragmento de texto en su
nombre.

Elija el establecimiento y haga click en “agregar escuela”. El establecimiento se listara abajo en
una lista de establecimientos ya seleccionados. Quedando una imagen asi:

NIVEL SUPERIOR

agregar escuela

# Escuela

1 ESCUELA NORMAL SANTIAGO °

Se pueden elegir hasta 10 establecimientos o escuelas

En caso de error podrd eliminar el establecimiento haciendo click en el botdn rojo.

INGRESO DE TITULOS

En la seccién de titulos, cargue todos los titulos que tiene.
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Agregar/Borrar Titulos...
Mo tiene cargado ningun titulo

Al hacer click en Agregar/Borrar Titulos... le aparecerd una pantalla como la siguiente:

TITuLOS

agregar fitulo

# Titulo

La busqueda puede hacerse por nombre del titulo o por cddigo. Tipee el dato que conozcay a
medida que lo escribe el sistema ird filtrando todos aquellos titulos que cumplan con el criterio

de seleccidén escrito.

Cargue los titulos y al finalizar haga click en la flecha de regreso. Recuerde que puede borrar

un titulo mal seleccionado haciendo click en el botén rojo.

TITULOS

Tipee el nombre del titulo

agregar fitulo

# Titulo
1 PROFESOR DE 3er CICLO DE LAE.G.B. Y DE LA EDUCACION POLIMODAL EN TECNOLOGIA C/ LICENCIATURA EN TECNOLOGIA EDUCATIVA (UTN TUC)

2 PROF DE 3ER. CICLO DE LA EGB (CBU) Y DE LA EDUCACION POLIMODAL EN ECONOMIA (CE) (CBA)

3 Ingeniero en Praduccion Agropecuaria C/Formacion Pedagogica

ACLARACION: En caso de que su titulo todavia no esté categorizado o bien no lo encuentre en
la lista desplegable de titulos disponibles, omita la declaracion de titulos y deje esta lista en

blanco.
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Al momento de concurrir al turno el agente que lo atienda podrd completar ese requisito
correctamente. Si al momento del turno su titulo todavia no esta categorizado por la Comision
de Andlisis de Titulos, el agente le dara otro turno posterior para resolver esa cuestién.

INGRESO DE ANTECEDENTES

Agregar/Borrar Antecedentes
Mo tiene ningun Antecedente cargado para este este llamado

En esta seccidn ingresara todos los antecedentes que desea incorporar a su legajo, es decir,
declara todo aquello que se agrega porque lo hizo o consiguid la documentacién en el ultimo
afio.

Esos antecedentes son los que se agregaran a todo aquello que ud. dispone ya en su legajo y
que fuera utilizado por el sistema en su ultima clasificacion.

En caso de ser un docente nuevo o que nunca se haya inscripto en las juntas, lo que informa es
la totalidad de sus antecedentes.

En lo referente a la Foja de Servicios, debera informar al sistema si al momento del turno
presentard o no foja actualizada. Se aclara aqui algo similar a lo manifestado en la seccién de
Titulos dado que, si al momento de concurrir al turno no tiene todavia en su poder la foja
nueva, el sistema le asignara un turno nuevo. Sin embargo, tilde ahora que PRESENTA FOJA
ACTUALIZADA si ud. ya pidié la misma en su respectivo nivel.

Haga click en Agregar/Borrar Antecedentes...
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< Ver Antecedentes Seleccionados

Seleccione un Antecedente

A) Por titulo
B). Promedio General Obtenido en Ia fitulacion por la cual se accede al cargo / horas catedra

C). Confirmar en caso de que presente Foja de Servicio actualizada
D) Publicaciones y Produccion Artistica
E) Premios y/o distinciones

F) Becas

G) Concursos ganados para titularizacion en cualquiera de los Nivels / i del Si: EdL

H). Miembro de Jurado de Concurso de Antecedentes

|) Desempeiio en Entidades y Organismos vir al Si ivo Provincial
J) Instancias de Capacitacion y/o actualizacion docente.

K) Otras instancias de capacitacion y antecedentes

La nédmina de antecedentes estan dispuestos respetando el orden y el agrupamiento tal como
lo dicta el reglamento, es decir, de los A) hasta los K).

Observe que algunos estdn en color negro y otros en color azul.
Los que tienen el color negro es porque tiene subtipos que de alli se desprenden.

Por ejemplo, si hacemos click en la linea del grupo de antecedente E) se desplegaran los dos
subtipos correspondientes:

E) Premios ylo distincicnes

E.1Premios y/o distinciones individuales y/o colectivas

E.2 Premios y/o distinciones personales

A su vez, cada uno de ellos agrupo otros antecedentes y puede ser “explotado” en:
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E) Premios y/o distinciones

E.1Premios y/o distinciones individuales y/o colectivas

E.1.A A nivel Provincia yfo Regional
E.1.B A nivel Nacional

E.1.C A nivel Internacional

E.2 Premios y/o distinciones personales.

Cuando ya no puede desagregarse mas los items estdn en azul y haciendo click en él el sistema
abrird una ventana para que indique la cantidad que tiene o que presenta como nuevo en ese

item:

E.1.A A nivel Provincia y/o Regional

0s

Cerrar

Ingrese la cantidad correspondiente y haga click en Confirmar.

Puede comprimir un grupo o una rama de tipo de antecedente haciendo click en la cabecera

de dicho grupo.

Siga cargando antecedentes de la misma manera hasta completar todo el conjunto de
antecedentes que desea presentar como nuevos en el lamado en el que se inscribe.

IMPORTANTE: podra visualizar todos los antecedentes que ya cargd haciendo click en Ver
Antecedentes Seleccionados, que estd en la barra superior de la pantalla.
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P Ver Antecedentes Seleccionados

Seleccione un Antecedente

A) Por titulo
B). Promedio General Obtenido en la titulacion por la cual se accede al cargo / horas catedra

C). Confirmar en caso de gue presente Foja de Servicio actualizada

Aparecera una pantalla como esta:

LISTADO DE ANTECEDENTES SELECCIONADOS

PREMIO A NIVEL PROVINCIAL Y/O REGIONAL E1A 2.00

Antecedente coéd Cantidad
PROMEDIC GENERAL B 875 e
ANTIG. POR CADA ANO DE SERVICIO C1A °
EXPOSICIONES DE OBRAS D3A 1.00 °
s

FINALIZAR LA INSCRIPCION

Una vez que esté seguro de que ya cargd todo lo que tiene disponible para presentar en la
inscripcion del llamado en el que se inscribe, puede finalizar la inscripcién para que asi el
sistema ya le asigne el turno de atencién en la junta.

Para ello despliegue el menu Mas... que esta en la esquina superior derecha de la pantalla.

Le apareceran dos opciones: Datos Personales y Cierre Inscripcion.
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Elija esta ultima y habrd completado su inscripcién online. Tenga en cuenta que una vez que
finalizé la inscripcién YA NO PODRA MODIFICAR NINGUN DATO A LA MISMA.

No es obligatorio completar la inscripcién en una sola oportunidad de acceder al sistema dado
que este recuerda todo lo que ud. ya cargd en las sesiones previas. Esto quiere decir que un dia
puede cargar algunas cosas, otro dia otras cosas y asi hasta que esté seguro de haber
completado su inscripcidon. La inscripcion estd finalizada sélo cuando ud. la cierra
definitivamente.

Cuando confirme el Cierre de Inscripcidn le aparecera una pantalla similar a la siguiente:

Datos del Turno para Inscripcién

Fecha: 2017-08-16

Hora: 08:00:00

Lugar: Junta de Nivel Inicial Edificio Juan Felipe Ibarra - 3°piso

Continuar

Esto finaliza el proceso de inscripcion en linea. Sélo le queda concurrir a la Junta
correspondiente en la fecha y hora indicada por el sistema.

SICOBCE le enviara un mail a su correo con los datos del turno.
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