; GOBiERNO DE LA PROVINCIA DE SALTA.

M;rilster;o de Ldunac:nn Ciencia v Tecnoiogia

CIRCULAR CONJUNTA N°02/18

Direccién General de Educacion Primaria Y Educacién Especial
Direccidén General de Educacion Secundaria

Direccién General de Educacion Técnico Profesional

Direccién General de Educacion Privada

Direccion General de Educacion Permanente para Jovenes y Adultos
Direccion General de Educacion Superior

_Estimados Directores:

A través de la presente se rectifica el instructivo de IPS
enviado en la Circular Conjunta 01/18, dejando como valida la que se adjunta
a la presente.

Se recuerda a las distintas Unidades Educativas la
vigencia de la resolucién conjunta del Ministerio de Educacion 1647/08 y del
Ministerio de Salud Publica 1521/08, en donde se establece en el articulo 2° el
modelo del certificado de salud para el ingreso escolar y el certificado de salud
para educacion fisica con objetivos que se constituyen en el anexo de la
mencionada resolucion conjunta. - :

A fin de obtener la informacién requerida por la autoridad
competente, de forma digitalizada, los datos reflejados en el certificado que
deberan ser cargados via web o informados a través de los distintos
formularios en la base de datos del Departamento legajo Unico del alumno, el
modelo de formulario se adjunta a la presente como asi un instructivo de cémo
proceder ala carga de la base de datos.
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Nuevo Formulario NA02

MIMISTERIO DE EQUCACION DE LA PROVINCIA OE SALTA

CUE:

DEPARTAMENTO LEGAJD UNICD DEL ALUMNO

N Estabiecimiznio:

PLANILLA DE ALUMNOS NUEVOS (NA-02)

Fecha Present: I !

Teon V.

MODELO DE FORMHLARlO TODOS LOS NIVELES - LLENAR LO QUE CORRESPONDA

Fecha de | peion : S £ Ingreso: Ingreso con Pase: Rapitenta:
Tipo documants I N°da Doc.’ cuiL

Facha de Nacimiento Estado Cvil™ Sexo

Apeflido, Nombre Etnia'*d

Nacionalidad Pcia de N

Departamentc de Nanimmnm Lecalidad de Nacimiento

Domicilio Actual =~

Cadigo postal ; Referencia

Departamenta - Localidad * Foch.actualiz. Comieilio R
(Cod.dreajTaléfona Fijo | Cn!ulm Emati

Tipo de Educacion ™ Crientacian’™

Nivel] Ciclo ; T Jomada"!

Carrera - Denominacion b

Tipo da Divisién ™ Soccion .~ Curso Seceién F Div

Servicios Alimentarios ¥ A R c oL ALF lac]

Servicios Esp. (Educ. NoFormalf®®_[aa] [a] [e1] [e? : e e
|Sequra Escolar Nasequrado. Carents Raficents

Esquema ds vacunacién o Incompisto: TENSION ARTERIAL
Datos antropométricos Peso Yaila: TIA: i
Observaciones: . i

Salud bucal Busiia: En tratamierito: - FechaCertificads /|

cicnal - Normonutrido Desnutrida ____ Riesgo Nutricional Scbrapese ____ Ovesidad ____

Apetlido, nmurmm- S

CUILL del Tutor et Tipo da Relacion™

Domicilts del Tutor

Departamento - Localidad Loealldad Cod.Postal
(Cod.rsa)Teléfonc Fijo f Celular Email

Nivel dio al ftutor} |Primaria Secundaria Superi Univers. Minguno




Informarica - IFS
Sistema Seguro Escoter

INSTITL CN!NCIAL
D€ SALUD DE SALTA

Manual de Usuario: Sistema Seguro Escolar

Bienvenidos al Manual de Usuario del Sistema Segurs Escalor. Agui encontrard informacion detallada del uso
de las distintas funciones del programa para realizar la Declaracion Jurada d= los Alumnos del Establecimiento al
instituto Provincial de Salud de Salta.

Para empezar escriba la direccién www.ipssalta.gov.ar/SegurcEscolar en cuaiquier explorador para ingresar zl
Sistema {se muestran capturas de pantalla usando el explerador “Cpera”;.

) Mena : @ 1PS Sequro Escolar - Login X

0 ¢ g8 waww.inssalta.gov.ar/SeguroEscolar
f g g

Pantalla: Login de Usuarics

La siguiente es la captura de pantalla.

IHTﬂ'i'UTO PROVINCIAL
DE SALUD DE SALTA

 Seguro Escolar

Estructura
La pantaiia esta dividida de la siguiente forma:

Usuario (1)
Ingrese el usuario proporcionado por el IPS.

Contrasena (2)
Ingrese la clave o contrasena proporcionada por el IPS.

Botdn Iniciar Sesion (3)
Permite iniciar su sesidn para trabajar en el Sistama.
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Informatica - iPS
Sistema Seguro Escotar
INSTITUTO PROVINCIAL

DE SALUD DE SALTA

Una vez el usuario sea corroborado en nuestra Base de Datos usted ingresara al Sistema. Veamos la parte
superior de la pagina principal.

Instituto Provircial té Salud de Saita

En (P1) se muestra su nombre de usuario y un enlace para cambizar su contrasefia de ingreso, el Sistema pedira
la clave actual, la nueva y su confirmacién. Recuerde cambiar !a clave por defecto que le proporciond el IPS.

En (PZ) permite salir del Sistema.

En el menl (P3) estdn las opciones principales del Sistema, haga click para verlas. Aqui encontrara ias
principales opmones para operar el Sistema:

drfm s;trarmﬂ d~= Plarn|§
Datos del Establecimienta
Beneficios y Requisitns

Manual de Usuario

o

Salir

s Administracion de Planilla: Funcién principal del Sistemz, podré administrar lzs planillas de Declaracién
Jurada de Alumnos.

Datos del Establecimiento: Muestra los datos principales de su Establecimiento y permite actuzlizarlos.
Beneficios y Requisitos: Muestra inforrnacién 'eiacmna.da de Seguro Escolar.

Manual de Usuario: Permite.very descargar Manpal de usuaric del Sistema de Seguro Escolar.

Salir: Permite salir del Sistema.:

e & &

e

En (P4) se muestra el Establecimiento asociadoia su Usuakie.!.”

Pantalla: Administracion de Planillas

La siguiente es la pantalla.

Aaministrar Plandiias de Alumnos

Hrayoon i—-_; Bust !

N i Tipo Anos imparea Frana Alta Fa:hs: Care Facha Paga Ver .

® @

Aqui encantraré todas las planillas que fueron creadlas, ordenadas, desde la mas reciente a la mas antigua.

La informacion que se muestra, permite identificar las planiilas por el tipo de declaracidn, cantidad ca
alumnos e importe total. También se muestra la fecha de creacidn, de finalizacion y ‘a dal pago registrado en el IFS.

Nota: Todas las planillas deben estar cerrades al mornente de presentasse en el IPS.
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@ 5 Informartica - iFS
: Sistema Segurc Escolar

INSTITUTO PROVINCIAL
D€ SALUD DE SAUTA

Funciones de control de planillas

Boton Nueva Planilla (A1)

Permite crear una nueva planilla ingresando los datos béasicos para ella, como por ejemplo el tipo de
declaracidn, y el turno.

Botén Completar Planilla (A2)
Seleccione una planilla, que no esté finalizada, a la que desea agregar alumnos.

Botdn Finalizar Planilla (A3)
Permite finalizar una planilla a la que ya se ingrasaron ios atumnos.
Nota: Una vez finalizada la planilla, ya no podrdn hacerse cambios en ella.

Botén Anular Planilla (A4)
Permite anular una planilla con todos los datos ingresados.

Botdn Generar PDF (A5)
Permite generar la impresion que debe presentar al mamento de realizar el nago.

Boton Cobertura PDF (A6)
Permite generar la impresion de las Constancias de Cobertura.

Botién Ver Planilla (A7)
Permite ver los datos ingresados de la planilla seleccionzada.

iCémo puedo agregar alumnos a una planilia?

Seleccione la planilla y presione elilin‘otén il 1. $e abrira iz siguiente pantalla.

Pantalla: Completar Planilia
Pestana: Cargar Alumnos

Permite cargar de a un alumno por vez a la planilia actual. Veames las partes que componen la pantzaila.
Planilla M° 1 Tipo: Aportante —@
Caigar .ﬂxiun;lanrs Move: Alumnos Vi Blanilla
Nro, Dec, Alanno:

Apellido y Nombre:

—(@
e [ IR WD
-

Curse:

Importe: ‘ B8
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Informatica - IPS
Sistema Seguro Escolar

INSTITUTO PROVINCIAL
D& SALUD De SAUTA

Ndmero de Planilla actual (C1)
Muestra el ndmero de planilla actual y su tipo a la cual se agregaran los alumnos.

Nro. Doc. Alumno (C2)
Ingrese el Nro de Documento del alumno/a, en caso de encontrase en nuestra Base de Datos, el nombre y su
fecha de nacimiento apareceran en (C3) y (C4) respectivamente.

Curso {C5)

Ingrese el curso actual del alumno.
Importe (C6)
Seleccione el importe a pagar.

Nota: Solamente el tipo de declaracion “Aportante” tiene esta opcion. Si su Establecimiento tiene pago
Unico, aparecerd el correspondiente al importe mayor.

Agregar (C7)
Permite grabar en la planilla los datos ingresados del alumno.

Yolver (C8)
Permite volver a la pantalla principal del Sistema.

;Cémo proceder en caso de un alumno/a no registrado?

5i al ingresar el Nro de Documento (C2) el Sistema informa gue no se encontrd el alumno, debera completar
correctamente los campos Apellido y Nombre (C3) y Fecha de Nacimiento (C4).

A continu

ion proceda de la forma normal,” es decir, “ingrese el curso y seleccione el importe de pago y

2

presione el botén i

;Como proceder en caso de que los datos mostrados de un-alumno/a no correspondan con los suyos?

5i al ingresar el Nro de Documento (C2) el Sistema completa los datos en los campos Apeliido y Nombre (C3) y
Fecha de Nacimiento (C4); y el NOMBRE DEL ALUMNO NO ES EL QUE USTED QUIERE DECLARAR, debe descargar ia
Planilla de Declaracién Jurada en formato de archivo Excel e ingresarlo por separado. Envie el archivo a la casilia
seguroescolar@ipssalta.gov.ar junto a una imagen escaneada del documento.

ZPor qué no puedo cambiar el nombre o la fecha de nacimiento?

Los datos que se muestran fueron registrados de esa manera en declaraciones anteriores, si el nombre fuera
incorrecto se le pide que envie una imagen escaneada del documento para poder corroborar la informacién declarada
por los establecimientos. Lamentablemente hubo casos con alumnos que tenian el mismo namero de documento

asignade por el Registro Civil. Para evitar informacion incorrecta en nuestra Base de Datos no permitimos actualizar
estos datos. :

Lamentamos la incomodidad ocasionada par estos hechos ajenos a nosotros.

;Por qué no me permite ingresar el importe de pago?

Solamente las planillas de tipe “Aportante” mostrardn el campo para seleccionar el importe relacionado al
pago por “hermano mayor” o “hermano menor”.

iPor qué solamente aparece un valor de importe de pago para seleccionar?

"Porque su Establecimiento estd designado como pago Unico. Para mayor informacion consulte con la oficina
“Cobranzas” al teléfono 432-3196.
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Informatica - IFS
Sistema Seguro Escolar

INSTITUTO PROVINCIAL
D€ SALUD DE SALTA

Pestafia: Mover Alumnos

Permite cargar masivamente los alumnos a la planilla actual. Esta opcidn fue disefiada para minimizar la carga
que usted debe hacer.

wioresr Alurnnes

Planiia N© [ 22837 - Afa: 2017 - Turno: MAMNAKNA

Planilla N° (M1) \@

Muestra todas las planillas declaradas por el Establecimiento el afo anterior.

Botdn Buscar (C2)
Permite cargar la grilla con los datos declarados en la planilla seleccionada.

;Como cargo masivamente los alumnos a la planilla actual?

Basado en los datos declarados en las planillas del afio anterior se completa la grilla con los alumnos de su
Establecimiento ordenados primero por nombre y luego por curso.

Suponiendo que la mayoria de alumnos pasaran al curso siguiente, seleccione todos los registros haciendo click
en la primer columna de la grilla de los alumnos que quiere “mover” a la planilla actual como se muestra a
continuacion.

ALDANAVICTORIA

CARDLY

A ARIEAIL

CA&PLA 3ELENE MARIA JOSE &

LT haARA

En la parte superior se muestra la cantidad de alumnos seleccionados. Cuando esté seguro de la seleccién

realizada haga click en el boton que se encuentra al final de la grilla.
A continuacién se mostrara una pequefia ventana, ingrese el nuevo curso y el importe que pagaran todos lcs

alumnos seleccionados. Presione

para confirmar la accion.,
Puede repetir esta accion cuantas veces sea necesario.

Nota: Recuerde que todos los registros seleccionados se grabaran en el mismo curso y con el mismo
importe.
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Informatica - IPS
Sisterna Seguro Escolar

INSTITUTO PROVINCIAL
DE SALUD DE SAUA

Pestaia: Ver Planilla

Permite visualizar todos los registros cargados y eliminarlos.

yer Flanilla

Curso imparte

Parery | ate

;Cémo puedo buscar un aiumno entre todo el listado?

Utilice las opciones de la grilla para maximizar el resultado de la bisqueda o visualizacién de los datos que se
muestran.

La grilla que se muestra esta paginada, mostrando solo diez registros por vez. Si desea ver mas, seleccione ura
opcion disponible (V2). El Sistema reordenara el listado con la cantidad de registros que eligid.

Ingrese un valor en el campo sefialado (V3) y el Sistema filtrara los datos con la mejor coincidencia de sus
valores en la grilla.

En (V4) se muestra el resumen de los registros encontrados vy filtrados.

En (V5) estan los controles de paginacién de_ la grilla. Podra avanzar o retroceder de a una pagina por vez o
saltar a la primera, la Gltima o alguna en particular. o S

2€omo puedo borrar un registro de la planilla? i _
Busque el registro utilizando los distintos criterios de biisgueda como se mostré mas arriba.

En caso que el alumno fuera mal cargado o desea quitarlo de la planilla actual. Haga click en la casilla I
(V1), el Sistema mostrara un mensaje de confirmacion de eliminacion, acepte y listo!!ll, el registro fue eliminado de la
planilia.

¢€omo finalizo una planilla?

En la pantalla principal, seleccione la planilla que quiera finalizar, presicne el botén
y confirme la accion. En la grilla principal aparecera la fecha de cierre.

Nota: Una vez que cierre la planilla ya no podré agregar o quitar registros.

;Cémo anulo una planilla?

En la pantalla principal, seleccione la planilla que quiera anular, presione el botdn
y confirme la accién. En la grilla principal desapareceri la planilla.

Nota: Solo pedra anular si la planilla no tiene fecha de cierre.
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Informatica - [PS
Sistema Seguro Escolar

INSTITUTO PROVINCIAL
D& SALUD DE SAUTA

iComo descargo las Constancias de Cobertura?

Podra descargar las Constancias de Cobertura para entregar a los alumnos una vez que se haya registrado el
pago en el IPS.

La fecha de pago aparecera en la (ltima columna de la grilla principal. Seleccione la planilla en cuestién y haga

click en el boton

En la pantalla siguiente se mostrara el reporte. Podra imprimirlo o descargarlo y guardarlo en su computadora.
Podra repetir esta accién cuantas veces necesite.

Pantalla; Datos del Establecimiento

Se muestran los datos basicos del Establecimiento y permite actualizarlos.

Mimera: a02&

Hombra: COLEGIO SECUNDARIO 20 DE FEBRERO - EX N°® 23

Demicilio: | CASERGS 1666
Directoria: | Ramanz Amza
Teléfono: | 4373108

Fipo:  ESTATAL

Caracter: | SECLRNDAZIA

:Coémo puedo actualizar los datos del Establecimiento?

Ingrese o seleccione los datos que quiere modificar por los actuates y presione el botan

Nota: Puede actualizar cualquier valor excepto el Namero y Nombre.

ACLARACIONES

Recuerde que los datos cargados revisten caracter de DECLARACION JURADA por lo tanto deben ser correctes
y fehacientes.

Se recuerda a los Sres. Directivos de los Establecimientos Educatives que el plazo fijado por el Art. 9° Decreta

1206/77, para la rendicién de lo recaudado en concepto de aportes es de treinta (30) dias a contar desde el cierre da
los periodos de inscripcién de la matricula escolar.

La computadera debera tener instalado el programa Adobe Reader para ver correctamente el archivo “PDF”,

Las capturas de pantalla fueron realizadas con el programa Cpera en los distintos exploradores podrian verse
ligeramente distintas.
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's' Informatica - IPS
: Sistema Seguro Escolar

INSTITUTQ PROVINCIAL
€ SALUD DE SAUA

Si tiene consultas sobre el circuito administrativo puede contactarse con el sector Cobranzas:
E-Mail: seguroescolar@ipssalta.sov.ar
Teléfonos: 432-3196

§i desea habilitar nuevos usuarios, envie un correc con los siguientes datos (sin excepcion) a la casilla de
correo: informatica@ipssalta.gov.ar
. Nombre completo.
. Nimero de Documento.
e Fecha de Nacimiento.
«  Establecimiento al que pertenece.

Si tiene consultas sobre el Sistema puede contactarse con el sector Informatica:
E-Mait:

. informatica@ipssalta.gov.ar

® ogonzalez@ipssalta.gov.ar

Teléfonos: 432-3108/09/40/26

Gracias por leer este manual de usuario!!!.

Equipo de Desarrollo Informatica - IPS

° Lic. Oscar Gonzalez.
s  Gabriel Hernédn Guanca Barrozo.
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Provincia de Salta
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