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4.

Estimado Apoderado/a:

En nuestro Sistema de Gestidon Escolar Mayor, (SIGEM), el apoderado puede
revisar, agregar y corregir tanto los Datos Personales de sus alumnos como los
propios. También puede consultar por los Datos Académicos de los nifios, (sus
evaluaciones, asignaturas asignadas, todos sus quehaceres y en general, sus
aprendizajes en el colegio), asi como sus visitas a Primeros Auxilios y los datos
de sus profesores. Aqui puedes mantenerte informado en tiempo real de su
estado. Y muchos de esos datos pueden haber sido ingresados por ti mismo.

Algunos datos, como notas, anotaciones y en general los datos académicos,
son puestos por el colegio para tus consultas.
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Figura 1
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Mediante este breve manual de usuario, te explicaremos qué hace el sistema
SIGEM, y cdmo puedes usarlo para sacarle el mejor provecho.

Esperamos ser claros, pero si tienes alguna duda, puedes pedir aclaraciones a:

Colegio Mayor Peiialolén:

Directora de Tecnologia
del Aprendizaje

Sra. Ximena Munoz
Email: dta.cmpe@colegiomayor.cl

Teléfono de contacto: 226176312

Colegio Mayor Tobalaba:

Director de Tecnologia
del Aprendizaje

Sr. Carlos Aguilera
Email: dta.cmto@colegiomayor.cl

Teléfono de contacto: 226176377

iTe invitamos a conocer SIGEM para Apoderados!

Santiago, 12 abril 2018
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Si estas aqui, ya sabes que la ruta para llegar es:

Sitio del colegio

Figura 2

http://www.colegiomayor.cl/
Penalolén Tobalaba

RmMAYOR
Flipped School

http://webpe.colegiomayor.cl/ http://webto.colegiomayor.cl/

Al ingresar al menu de “APODERADOS”, de cualquiera de las sedes, puedes
hacer clic sobre la opcion “Informe de Alumnos”. Te va a enviar a la siguiente
pagina de ingreso, llamada también pagina “Informes de Alumnos”:

Informe de Alumnos

@»ﬂ MAYOR
; ool

1) SIGEM
SIGEM I

1) SIGEM

Figura 3
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Al hacer clic sobre los iconos ‘SIGEM - APODERADOS’, ( D | ), el sistema te
presenta la siguiente vista:

Aqui se debe escribir el nombre de
) usuario, (1), y la palabra clave, (2),

.i. SIGEM gue da el colegio. Estas son las
MAYOR mismas que usa tu alumno para
entrar a . Luego, haces clic
sobre el botén ‘INICIAR SESION, (3).

l

BIENVENIDO/A

‘P o —
)

covir aseha GG . . e
iY ya puedes ver la informacion de

tu alumno!

Figura 4

Normbre completo delfa alumnofa -

DATOS PERSONALES

™

RN e-MaIL
MOMERES “
& COMUMA hd

APELLIDG PATERMG CALLE

“ e
APELLIDO MATERMD MOMERO
# WILLA A CONDOMINIO

FECHA DE NACIMIENTS [t -~
GEMERDH Femening ¥ HUMERD
CASADEPARTAMENTS

Aflo EDITAR CAMCELAR EDICION

CAMBIAR FOTO

DATOS ACADEMICOS

CERTIFICADS ALUMNG REGULAR
FERiCDO 2018 ¥

DATOS ALUMND/ A

DATOS APODERADD
SEDE  Colegio Mayar PEfTO

e-MAIL IMSTITUCIOMNAL @calegiomayar.cl APODERADD
CURSD Cuarto Bésica O
PROFESOR JEFE e-MAIL INSTITUCIONAL — @apo.calegiomayor.cl
&-MAIL PROFESOR JEFE @empa.cl APGDERADD
ESTADS ALUMNG /A REGULAR PARA EL FERIODO 2018

ASISTENCIA | CALIFICACIONES | COMVIVEMCIA | CARGA ACADEMICA | SALUD | ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
RESUMEN
View = B8 Detach

M® ASISTEMCIAS T M® INASISTEMCIAS TOTAL CLASESI 96 ASISTEMNCIAT M* ASISTEMCIAS II M® IMASISTEMCIAS TOTAL CLASES II %6 ASISTEMCIA I M® ASISTEMCIAS
ISEM SEM SEM SEM II SEM SEM SEM AMUALES

8 i} a 100 i} o i} i} 8

INAST
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DETALLE INASISTENCIAS

Figura 5

Esta pantalla, (o vista), esta encabezada por el nombre completo del alumno
consultado, y cuenta con dos sectores principales:

DATOS PERSONALES Y DATOS ACADEMICOS
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DATOS PERSONALES

En los DATOS PERSONALES, hay un sector en donde va la fotografia del
alumno consultado. Esta se puede poner o cambiar cuando sea necesario.

Nombre completo del/a alumnofa ~

DATOS PERSONALES

.

RUN eMAIL
NOMBRES

COMUNA
APELLIDO PATERNO CALLE
APELLIDO MATERNO NUMERO
VILLA/CONDOMINIO

FECHA DE NACIMIENTO E)
GRUPO SANGUINEO v NUMERO

CASS/DEPARTAMENTO
GENERO Masculino ¥ iz 5

afio EDITAR CANCELAR EDICION
CAMBIAR FOTO

Figura 6

Para hacer eso, se debe hacer clic sobre el botén ‘CAMBIAR FOTO'. El sistema
abrira la siguiente cajita para que selecciones y subas una foto.

MWUEYA IMAGEN DE PERFIL
afo|zo1s ¥

| Feleccionar archive | Mingdn archive seleccionado

GLIARDAR CAMCELAR.

Figura 7
Los otros datos que puedes cambiar aqui son:

RUN.
NOMBRES.

APELLIDO PATERNO.

APELLIDO MATERNO .

FECHA DE NACIMIENTO.
GENERO.

e-MAIL.

COMUNA.

. CALLE.

10. NUMERO.

11. VILLA/CONDOMINIO . Y

13. NUMERO CASA/DEPARTAMENTO.

LN ULRWNE
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Si al momento de ingresar los datos estos fueron ingresados con errores,
una ”N” en lugar de “N”, un espacio mal colocado, un nombre erréneo, o
si cambid de e-mail o de direccidn, este es el lugar para hacer los cambios
y actualizaciones.

Para llevar a cabo un cambio, se procede como sigue:

Por ejemplo, si en APELLIDO PATERNO estd escrito NUNEZ, y debe ser NUNEZ.

APELLIDC PATERMS HIUMEZ

Sobre-escribe “NUNEZ”, (con mayusculas), y luego hace clic sobre el botén
‘EDITAR’. Si cambia de opinién, hace clic sobre ‘CANCELAR EDICION’.

DATOS ACADEMICOS

El sector de DATOS ACADEMICOS contiene cuatro elementos importantes.
Estos son:

- PERIODO

- DATOS ALUMNO/A

- DATOS APODERADO

- PESTANAS. Y

- Botén CERTIFICADO ALUMNO REGULAR

Los datos académicos no pueden sufrir cambios ni modificaciones por parte
del apoderado.

PERIODO

Los primero que debe hacer el apoderado es seleccionar el afio por el cual
desea consultar los datos de su alumno. Los datos académicos, (los de las
pestanas), seran los del afio seleccionado.



DATOS ALUMNO/A

Los datos institucionales del alumno son:
. SEDE (Pefialolen/Tobalaba).

. e-MAIL INSTITUCIONAL.

. CURSO.

. PROFESOR JEFE.

. e-MAIL PROFESOR JEFE. Y

. ESTADO.

ok, WN B

DATOS APODERADO

Los datos institucionales del APODERADO son:
7. APODERADO, (nombre completo).

8. e-MAIL INSTITUCIONAL APODERADO.

PESTANAS

Las pestaifas que se encuentran en este lugar son:

- ASISTENCIA
- CALIFICACIONES

- CONVIVENCIA

- CARGA ACADEMICA

-SALUD

- ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

Las que veremos a continuacién una por una.

Boton CERTIFICADO ALUMNO REGULAR
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Mediante este botdn, se baja al PC del apoderado un archivo que contiene un

documento oficial, listo para imprimir.
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Pestana ASISTENCIA

Aqui el apoderado puede controlar la asistencia de sus alumnos a través de
los siguientes parametros que se muestran:
= N° ASISTENCIAS | SEM.

= N° INASISTENCIAS | SEM.

= TOTAL CLASES | SEM.

= PORCENTAIJE, (%), DE ASISTENCIA | SEM.
= N° ASISTENCIAS Il SEM.

= N° INASISTENCIAS Il SEM.

= TOTAL CLASES Il SEM.

= PORCENTAIJE, (%), DE ASISTENCIA Il SEM.
= N° ASISTENCIAS ANUALES.

= N° INASISTENCIAS ANUALES.

= TOTAL CLASES ANUALES. Y

= PORCENTAIJE, (%), DE ASISTENCIA ANUAL.

DATOS ACADEMICOS
CERTIFICADC ALUMMO REGULAR.

PERfODC 2018 ¥
DATOS ALUMND/ &
DATOS APODERADD

SEDE Colegio Mayar PEJTO

e-PAIL IMSTITUCIOMAL @calegiomayar.cl APCDERADD

CURSC Cuarto Bisico
PROFESOR JEFE e-MAIL IMNSTITUCIONAL  @apo.colegiomayor.cl
&-MAIL PROFESOR JEFE @crmpe cl ARODERADC
ESTADD  ALUMMO/A RESULAR PARA EL FERIODO 2018

ASISTENCIA = CALIFICACIONES | COMVIVEMCIA — CARGA ACADEMICA | SALUD | ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
RESUMEN
diew = B8 Detach

M ASISTEMCIAS I N? IMASISTEMCIAS TOTAL CLASEST 9% ASISTEMCIA T M® ASISTEMCIAS II M® IMASISTEMCIAS TOTAL CLASESII %6 ASISTEMCIAII  M? ASISTEMCIAS
ISEM SEM SEM SEM II SEM SEM SEM AMUBLES

g 1} g 100 1} 1} 1} o g

IMAST
A

DETALLE INASISTENCIAS

Figura 8
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Pestafia CALIFICACIONES

Esta pestafia muestra todas las notas del periodo, a medida que los
profesores las van poniendo.

DATOS ACADEMICOS
CERTIFICADD ALUMMO REGLLAR.

PERfODC 2018 ¥

DATOS ALUMND/ A
DATOS APODERADD
SEDE  Colegio Mayar PESTO

e-MAIL INSTITUCIOMAL _ @colegiomayor.cl APCDERADO
CURSC Cuarta Bésica D
PROFESOR JEFE e-MAIL INSTITUCICOHAL @apa.colegiomayor.cl
e-MAIL PROFESCR JEFE _ @cmpe.cl ARODERADC

ESTADG ALUMMOE REGULAR PARA EL PERIODO 2018

ASISTEMCIA ~ CALIFICACIONES | COMVIVENCIA = CARGA ACADEMICA | SALUD | ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

Primer Semestre

Mota
Primer Semestre

MOTA 1MOTA 2
LEMGUAJE ¥ COMUNICACT:

EDUCACION FISICA ¥ SALL

Segundo Semestre

Mota
Segundo Semestre
L NOTA 1 HOTA 2
EDUCACION FISICA ¥ SALL
LEMGUAJE ¥ COMUMNICACT

Figura 9

Pestafia CONVIVENCIA

Aqui se reflejan las anotaciones hechas al alumno, a medida que se van
produciendo.

DATOS ACADEMICOS
CERTIFICADO ALUMNMO REGLLAR.

FERfODC 2018 ¥

DATOS ALUMND/ &
DATOS APODERADD
SEDE  Colegio Mayar PESTO

e-MAIL IMSTITUCIOMAL — @colegiomayar.cl APCDERADC
CURSD Cuarto Bésico D
PROFESCR JEFE e-MAIL IMNSTITUCIOMAL @apao.colegiomayor.cl
e-MAIL PROFESCR JEFE _ @cmpe.cl ARODERADC

ESTADG  ALUMMO/A REGULAR PARA EL PERICDO 2018

ASISTEMCIA | CALUFICACIONES = CONVIVENCIA | CARGA ACADEMICA & SALUD  ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

View = Q i Detach
[
FECHA DE
REGISTRO
Mo data to display.

SECTOR TIPO DE OBSERVACION OBSERVACION INGRESADO POR

Figura 10

10
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Los datos que presenta son:

= FECHA DE REGISTRO.

= SECTOR, (lugar).

= TIPO DE OBSERVACION, (positiva o negativa).
= OBSERVACION.

INGRESADO POR, (el profesor o inspector que la hizo).

Pestafia CARGA ACADEMICA

Esta pestafia presenta las asignaturas inscritas, (o ramos), que le
corresponden al alumno durante el periodo, y el horario de clases.

DATOS ACADEMICOS

CERTIFICADGC ALUMMNO REGULAR
PERfODC 2018 ¥

DATOS ALUMND, A

DATOS APODERADD
SEDE Colegio Mayar PESTO

e-MAIL IMSTITUCIOMAL — @caolegiomayor.cl APCDERADC
CURSCD Cuarto Bésico D
PROFESCR JEFE e-MAIL IMNSTITUCICOMAL @apa.calegiomayar.cl
e-MAIL FROFESCR JEFE _ @empe. ARODERADC

ESTADG ALUMMOS REGLULAR PARS EL PERIODO 2018

ASISTENCIA | CALIFICACIOMES | COMWIVEMCIA —CARGA ACADEMICA = SALUD | ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

ASIGNATURAS INSCRITAS HORARIO
view = [E3] [ Detach wiew = [ [ Detach
ASIGNATURA PROFESCR DESDE HASTA LUMES MARTES MIERCOLES JUEY
CIEMCIAS MATURALES 075 08:30  IDIOMA EXTRAMIE.. CIEMCIAS MATURA.. MATEMATICA[ i3s3
ARTES WISUALES 08:30 0%:15  IDIOMA EXTRAMIE.. CIEMCIAS MATURA.. MATEMATICAS 01O
MUSICHA 0915 0925 RECRECUALMUERZO RECRECUALMUERZC] RECREC/ALMUERZC RECR
TECHOLOGTA 09:25  10:10 LEMGUAJE ¥ SOMU.. ARTES WISUALES))  RELIGION MUS]
CRIEMTACION 10:10 1055 LEMGUAJE ¥ COMU.. ARTES VISUALES/ RELIGION (]
LEMGUAIE ¥ COMUMIC... 4 1055 11:10  RECRECUALMUERZCS RECRECUALMUERZC/! RECRECIALMUERZCI RECR
IDIOMA EXTRAMIERS [.. 11:10 1155 CIEMCIAS MATURA.. HISTORIA, GEQGR.. IDIOMA EXTRAMIE.. LENG
MATEMATICA 1155 1240 RECRECJALMUERZC) RECRECUALMUERZC|] RECRECALMUERZCI RECR
HISTORIA, GEOGRAFT... 1240 1335 MATEMATICA[ LEMGUAJE ¥ COMU... EDUCACION FISIC.. LENG
DEPCRTE 1325 1410 MATEMATICA TECHOLOGEIANT EDUCACION FISIC.. LEMG
RELIGISN 1410 1430 RECRECJALMUERZON] RECF
EDUCACION FISICA Y .. 1420 15405 IDIOMA EXTRAMIE.. MATE
15:08  1E:50 IDIOMA EXTRAMIE... MATE

»

Figura 11
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Pestana SALUD

Esta pestana contiene dos tipos de informacidn, contenidas a su vez en dos
pestanas mas:

> Pestafia FICHA DE MEDICA. Y
» Pestafia ATENCIONES PRIMEROS AUXILIOS.

Pestafia FICHA MEDICA

DATOS ACADEMICOS
DATOS ACADEMICOS

CERTIFICADO ALUMMO REGULAR
PERIODO 2018 ¥

DATOS ALUMNDS A

DATOS APODERADD
SEDE Colegio Mayor PE/TO

e-MAIL INSTITUCIOMAL _ @colegiomayor.cl APODERADC
CURSO Cuarto Bisico D
PROFESOR JEFE e-MAIL INSTITUCIONAL —_ @apo.colegiomayor <l
&-MAIL PROFESOR JEFE —_ @cmpe.cl APODERADOC

ESTADO ALUMMO/fA REGULAR PARA EL PERIODO 2018

ASISTEMCIA | CALIFICACIONES | COMVIVEMCIA = CARGA ACADEMICA —SALUD | ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
FICHA MEDICA | ATEMCICMES PRIMEROS AUXKILIOS

DATOS DE EMERGENCIA DESCARGAR FICHA
GRUPS SANGUINED r
SEGURD ESTUDIAMTIL v

ASOCIAR PARIENTE SOS | GUARDAR — CAMCELAR

ENF DECL
Wiew = AGREGAR EMFERMEDAD EDITAR # i Datach
FECHA ;
EMFERMEDALD DIAGNGSTICD DESCRIPCION PERMAMEMNCIA
Enfermedad en
CEFALES 11f1f2016 investigacidn Transitatia

TRATAMIENTOS DECLARADOS
View = | AGREGAR TRATAMIEMTO | EDITAR » i Detach

INICIO FIM 2
URAIEIEENITS TRATAMIENTO  TRATAMIEMTO [BEEERAEE

desloratading
Antialérgico 4f13j2018

Figura 12
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Presenta los siguientes recuadros:

DATOS DE EMERGENCIA.
ENFERMEDADES DECLARADAS. Y
TRATAMIENTOS DECLARADOS.

iVeamoslos!

DATOS DE EMERGENCIA: Esta seccion debe ser llenada por el apoderado.
Debes ingresar los siguientes datos, para ser usados precisamente cuando
se presente una emergencia con el/a alumno/a:

1 GRUPO SANGUINEO.

i SEGURO ESTUDIANTIL. Para saber dénde derivar al alumno en caso de
emergencia. Si el/la nifio/a cuenta con seguro, debes elegir ‘SI’ y luego
especificar hacia donde se debe trasladar.

i Boton ASOCIAR PARIENTE SOS. Para poner los datos de una o mas
persona a las cuales llamar en caso de emergencia. Al hacer clic sobre el
botdén ‘ASOCIAR PARIENTE SOS’, se abre este cuadro para ser llenado:

DATOS PARIENTE DE EMERGENCIA

RLIM

MOMBRE

APELLIDC PATERMO
APELLIDO MATERMC

GUARDARE | CAMNCELAR

Figura 13

Se llena y se guarda. Puedes agregar mas de un pariente o responsable
ante emergencias.

También te presenta los siguientes botones:

i GUARDAR. Para guardar estos datos ingresados. Y
i CANCELAR. Por si cambia de opinion.

13



COLEGIOS MAYOR
SISTEMA DE GESTION ESCOLAR MAYOR-SIGEM
MANUAL DE USUARIO PARA EL APODERADO — version 1.0.0

= ENFERMEDADES DECLARADAS: Para que el apoderado ingrese aqui todas
aquellas enfermedades, de cualquier tipo, por la que esté pasando su
alumno/a. Debe ingresar:

3 TIPO ENFERMEDAD.
3 ENFERMEDAD.

i FECHA DIAGNOSTICO.
i PERMANENCIA. Y

i3 DESCRIPCION.

Para eso, se hace clic sobre el botén ‘AGREGAR ENFERMEDAD’, y luego se
llena este cuadro que se abre:

AGREGAR ENFERMEDAD

DATOS ENFERMEDAD
TIPO EMFERMEDAD | Enfermedades de la sangre v del sisterna inmunaldgico v
EMFERMEDAD ABSCESC DEL BAZD v
FECHA DIAGHGSTICD By
FPERMAMEMNCTA v
DESCRIPCION

QK || Cancel
Figura 14

Si se equivoca después de ingresar una enfermedad, puede editarla,
mediante el botdn ‘EDITAR’. O borrarlo, con el botén ‘ELIMINAR’.

Y

= TRATAMIENTOS DECLARADOS. Al igual que con las enfermedades, el
apoderado debe declarar los tratamientos a los que esta siendo sometido
su alumno/a. En este caso, debe ingresar:

i TRATAMIENTO.

i INICIO TRATAMIENTO.
7 FIN TRATAMIENTO. Y
7 DESCRIPCION.

Esto lo hace en este cuadro que se abre cuando hace clic sobre el botdén
‘AGREGAR TRATAMIENTO’.

Si se equivoca después de ingresar un tratamiento, también puede editarlo,
mediante el botdn ‘EDITAR’. Y, al igual que para las enfermedades, borrarlo.

14
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AGREGAR TRATAMIENTO

DATOS TRATAMIENTO
TRATAMIEMTS:

IMICIC TRATAMIEMT
FIM TRATAMIEMTC
DESCRIPCION

B &l

Ok || Cancel

Figura 15

Mediante el boton ‘DESCARGAR FICHA', se puede tener un registro de estos datos.
iNo olvidar que es responsabilidad del apoderado declarar enfermedades y

tratamientos de sus alumnos, asi como declarar los responsables ante
emergencias de tipo médico!

Se recomienda no dar informacidn de grupo de sangre sin contar previamente

con la respectiva prueba de grupo sanguineo.

15
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Pestafia ATENCIONES PRIMEROS AUXILIOS

Presenta las veces que el alumno ha asistido a Primeros Auxilios,
(Enfermeria). Los datos que muestra son:

= HORA DE SUCESO.
= CONDICION.

= INICIO ASISTENCIA.

= SINTOMA.

= PROCEDIMIENTO.

= FINALIZACION ASISTENCIA.
= OBERVACION.

= ASISTIDO POR. Y

= HORA DE SUCESO.

DATOS ACADEMICOS
CERTIFICADO ALUMNO REGULAR
PERIODO 2018 ¥
DATOS ALUMNO/ A

DATOS APODERADD
SEDE  Colegio Mayor PEfSTO

e-MAIL INSTITUCIONAL @colegiomayor.cl APODERADC
CURSO Cuarlo Bisico D
PROFESOR JEFE a-MAIL INSTITUCIONAL _@apa.coleguomayapcl

&-MAIL PROFESOR JEFE @cmpe.cl APODERADO

ESTADO ALUMMOfA REGULAR PARA EL PERIODO 2018

ASISTENCIA =~ CALIFICACIOMES COMVIVENCIA | CARGA ACADEMICA SALUD ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
FICHA MEDICA ~ ATENCIONES PRIMEROS AUXILIOS

view » [ DEscarGar aTEncionEs | B B petach
B B

HORA DE A IMICIO & FIMALIZACION A
SUCESO COMDICION ASISTENCIA SINTOMA PROCEDIMIEMTO ASISTENCIA COBERMACION ASISTIDO POR

Mo data te display.

Figura 16

Mediante el boton ‘DESCARGAR ATENCIONES’, se puede tener un registro de
estos datos.

16
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Pestaiia ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

X

»
i

=

»

Esta pestafia muestra:

» ACTIVIDAD. Descripcion de la actividad.
» NOMBRE. Nombre de la actividad. Y
» PROFESOR.

'DATDS ACADEMICOS

CERTIFICADO ALUMMO REGLLAR.

FERICDO 2018 ¥
DATOS ALUMNOD/ A

DATOS APODERADD
SEDE  Colegio Mayar PESTO

e-MAIL IMSTITUCIOMAL — @colegiomayar.cl APCDERADC
CURSD Cuarto Bésico D
PROFESOR JEFE e-MAIL INSTITUCICMAL  @apo.colegiomayor.cl
e-MAIL PROFESCR JEFE _ @cmpe.cl APCDERADC
ESTADC ALUMMC/S REGULAR PARA EL FERIODG 2018

ASISTEMCIA | CAUFICACIONES —COMWIVEMCIA —CARGA ACADEMICA SALUD  ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

Vi = @ i Detach

ACTIVIDAD MOMBRE PROFESCR
Mo data to display.

Figura 17
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CERRAR SESION

No olvides cerrar tu sesion. Eso se hace arriba, donde esta el nombre del
alumno, con un clic sobre |la punta de la flecha, y luego sobre ‘Cerrar Sesion’.

AV —

Cerrar Sesién

—
DATOS PERSONALES

Figura 18
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