DIRECCION GENERAL

DE ESCUELAS
MEMORANDUM
DIRIGIDO A: PRODUCIDO POR:
® Direccidn de Educacién Primaria
e Direccidon de Educacion Secundaria DIRECTOR GENERAL DE ESCUELAS
e Direccién de Educacién Técnica y Trabajo . Lic. Jaime Correas

e Direccion de Educacién Especial
e Direccion de Educacion Privada ‘

Mendoza, 28 de mayo de 2019.-

OBJETO: Comunicar los procedimientos de carga en cl Sistema de Gestion Educativa Mendoza G.E.M
-Resolucion N° 0229/19 DGE, proceso de transicién ciclo lectivo 2019.

El Director General de Escuelas, comunica que las Direcciones de Educacién
Primaria y Privada informan:
1°)-En relacién a la Resolucion N° 0229/19 DGE: “Que los procesos normados en el articulado de la
citada norma se refieren exclusivamente a procedimientos de carga en el Sistema de Gestién

Educativa Mendoza G.E.M y que por ello no medifican definiciones de las normas de régimen
académico y régimen de asistencia”.

Que de acuerdo a lo establecido en los articulos de la citada resolucion, se amplia la informacion para
unificar criterios al momento de la carga.

e Dec acuerdo con el Articulo 1°:

v La ASISTENCIA de todos los estudiantes pertenecientes a las Escuelas Primarias de
gestion estatal y privada, debe ser cargada a través del Modulo “Asistencia de Alumnos”
del GEM.

v Del mismo modo, para alumnos incluidos:

- debe quedar registrada la asistencia de los estudiantes que pertenecen al Apoyo sélo
si asisten a la escuela Especial para realizar 1a Trayectoria Compartida. En estos
casos, corresponde que el estudiante del apoyo tenga asistencia en la escuela del Nivel
y en la Modalidad de Educacion Especial, en los dias que corresponda la trayectoria
compartida, cn el horario correspondiente.

- Los estudiantes que pertenecen al Apoyo y no poseen Trayectorias Compartidas,
solo debe cargar la asistencia la escuela del Nivel (Inicial, Primario, Secundario) o la
modalidad correspondiente, no la Modalidad de Educaciéon Especial.

e En relacién al Articulo 2°

v El procedimiento de CARGA DE CALIFICACIONES de proceso y finales de cada
espacio curricular, segin los disefios curriculares de cada Nivel y Modalidad, se
realizara mediante €l modulo “Cursada” de GEM, por los docentes a cargo, mediante el
rol en GEM “Docente division”, asignado por la misma escuela.

v' Tener presente que en el caso de las “cursadas” cl docente de grado debera seleccionar
las materias correspondientes al Nivel (Inicial, Primario, Secundario) que corresponden
al Disefio Curricular.

v En el caso de los estudiantes q‘ue reciben el servicio de Apoyo y asisten a Trayectoria
Compartida en la escuela Especial:

®=  LaEscuela Especial debera crear las “cursadas” con las materias del Curriculo
Diversificado que reciben, de acuerdo al proyecto incorporado en el PEL
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® De acuerdo al medio de comunicacion de calificaciones digital vélida, segin el
Nivel y la Modalidad correspondiente del estudiante, saldra identificado en el
apartado de “Observaciones™: Posee Trayectoria Compartida. En este aspecto,
la escuela del Nivel debe tener marcado que el estudiante realiza traycctoria
compartida, en’el campo de Alumnos: Apoyo de la Modalidad Especial:
trayectoria compartida: SI. De no ser asi, el directivo de la escuela especial debe
solicitarlo al dirgctim de la escuela del Nivel que lo cargue en GEM.

¢ De acuerdo con el Articulo 3°:
v" Determinese como medio de comunicacion valida y oficial lo cargado en el sistema GEM.
El equipo directivo en conjunto con el Administrador de red, debe orientar y asesorar a
las familias, para contar con un correo electrénico personal de @gmail y crear el usuario
de autogestion en el sistema GEM PAD. Desde esta plataforma digital
hitns://di.me .

men

a.edu.ar/gem/pad

1 los Adultos Responsables de los estudiantes. via cuaderno de

instructivo que se adjunta en ¢l ANEXO [ para la habilitar el usuario

2°)- Resolucién N° 0229/19 DGE, proceso de transicion para el Ciclo Lectivo 2019:

2.1. Debido a que el uso de libretas en formato papel no esté restringido, ¢s necesario un proceso de
transicion tanto para escuelas como familias, por tal motivo durante el presente Ciclo Lectivo conviviran
la Libreta Escolar (Primaria) y ¢l Boletin de Calificaciones (Secundaria), con Libreta de Calificaciones
para Nivel Primario y Boletin de Calificaciones Digital para Nivel Secundario Orientado y Técnica. Por
ello, se puede hacer entrega de Tales Documentos Oficiales en soporte papel mientras se avanza con el
proceso de naturalizacion de uso del Sistema GEM.

2.2. En los casos de “Abordajes complejos™ y estudiantes en Apoyo a la Inclusion Educativa solo “con
Trayectorias Compartidas”, ademas de la Libreta Oficial se hara entrega del informe que comunicara la
Modalidad de Educacion Especial.

2.3. En todos los casos es importante reflexionar en la aplicacion de la normativa vigente en materia de
“Asistencia, Puntualidad y Permanencia de alumnos™ en escuelas Primarias y Secundarias
Oricentadas/Técnicas, de gestion estatal y privada

2.4. Cada Escuela Primaria o Secundaria Orientada/Técnica de Gestion Estatal o Privada, podra llevar
un registro interno de inasistencias de estudiantes, el que debe ser oficial de cada institucion.

2.5. Enrazon de lo expuesto se solicita instruir a los Directores/as de las escuelas respecto a la necesidad
de que los docentes cargucn las notas de proceso en el Sistema GEM. Los Directores/as deben comunicar
a los docentes que una vez cerrado el trimestre — Nivel Primario- o cuatrimestre —Nivel Secundario
Orientado/T¢enico-, debe existir concordancia cntre las calificaciones que se informarén por GEM-
PAD via Libreta de C aliﬁf:acione,s Digital o Boletin de Calificaciones Digital ylas que se notifican en la
libreta escolar y/o boletin de calificaciones en soporte papel.

2.6. Especificaciones para Nivel Primario: Ver ANEXO II

2.7. Especificaciones para Nivel Secundario Orientado y Técnica: Ver ANEXO 11T

Atentamente.

l/_. i I
CORREAS
oL e

£ ESCUELAS

-
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ANEXO 1

e ¥
GEM@PAD .
GLSTION CDUCATIVA MINJOZA

FADRES ALSfNOT DOCERTES ¥.

PADRES
CREACION DE CUEN.TA + INGRESO POR PRIMERA VEZ
Usando una PC con Windows y Google Chrome deberan ingresar
por la direccion:
https://dti. mendoza.edu.ar/gem/portal
Click en el botdn Verde "¢ Usuario Nuevo? Padres...”
DNI {del padre, sin puntos)
Cargar < DNI (del alumno, sin puntos)

Numero de Escuela (sin guiones, 5002)

Luego CUIL (del padre)

Cargar Direccion de Mail de gmail.com {no de hotmail, ni msn,

ni outlook, ni live)

Marcar Términos y Condiciones v/

En la direccién de mall que cargaron recibiran un correo con la
Clave de acceso af sistema y un botdn Azul de Activacion de
Cuenta. Deberan hacer click en el botdn azul.

Ahora pueden ingresar por

Ty A+ rAendo edu.ar/ceminortal
ntipst//ati.menadcza.equ.ar/gemy portal

usuario: la direccion de correo

contrasefia: la que recibieron en el mail

.

Jl:

N RRLC?
DIRECTOR CINERAL DE ESCUELAS
DIRECCION GENERAL DE ESCUELAS

GOVERNG DE MENTIOZA
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ANEXO II

CONSIDERACIONES PARA EL USO DEL SISTEMA GEM PRIMARIA

CARGA DE NOTAS EN EL GEM

Es obligatorio la carga de notas de “Cierre de Periodo™ scgim figura en GEM que corresponde a la
calificacion de Cierre del ler Trimestré-

Las escuelas que han cargado notas de proceso en ¢l ler Trimestre, deberan cargar también en
instrumentos de evaluacion, la evaluacion “cierre de periodoe™ para que el sistema GEM le muestre el
promedio sugerido, podra ser modificado por el docente pudiendo usar la ponderacion de notas segun el
desempenio de cada alumno.

A partir del 2do Trimestre los docenics deben cargar la “notas de proceso”, mediante el sistema GEM
siguicndo el procedimiento que se detalla.
Procedimientos para la carga de notas:

Los docentes deberan scleccionar el boton
Instrumentos de evaluacion
Fecha
Tema

4, se despliegan las distintas opciones:

Hacer click en el boton =
Una vez seleccionado el instrumento de evaluacion debera colocar las notas correspondientes y hacer

R e e

click en ©
Cada docente podra editar (cambiar) la nota cargada y colocar la definitiva en cada evaluacion de
proceso y cicrre de periodo de cada trimestre. ;
Una vez cargadas las notas de proceso se agregara la evaluacion “Cierre de Periodo”. El sistema
mostrara ¢l promedio propuesto, en base a las notas de proceso cargadas, este nimero puede ser

modificado por el maestro. Una vez conforme con la nota, s¢ hara click en Guardar notas.
Ciclo Lectivo Periode "Tipo de evaluacién Fecha Tema

2* Trimastre Cigrre g4 Perindo 31052019 Hota Cierre 1 Trimestre

Resumen de las evaluaciones de 1° Tri

09/04  29/04 0T/057 10/05  13/05  16/05 17/05  23/05
TP BamBsc TP Exam.Esc TP EBxam.Esc Lec.Oral Lec.Oral

Una vez cargadas y guardadas todas las notas el docente debera cerrar la carga de notas del trimestre,
para que se cierre la carga final de calificaciones. No obstante si existiera la necesidad de hacer algun
cambio de notas por una casusa debidamente justificada, el docente deber4 solicitar al rol escuela que
abra la carga nuevamente para tal fin. #

PLANILLA DE REGISTRO DE FIRMAS

Las Instituciones deberan tener cargados, de cada alumno, los dados de domicilio, familiares y
personales. Estos datos scran fundamentales para realizar el registro de firmas de los adultos
responsables en una planilla en formato papel por cada Institucion Educativa.

Divisiones & iicio

Qocumento whlumno Dggdz Hasta  Promedio Actual Bromedio Propueste.

I —

2 @ ©) £ w

sr Eiming "oraniog Alurmmas Cargos

]

I,

) w

|

|

Y - = |

Cerrar Divisién Usuarios |
1

m
'

Dentro de cada curso y division se encuentra habilitado un botén verde (Registro de Firmasl). Al hacer
click el sistema muestra un archivo pdf con los datos de los alumnos y de los adultos responsables
recargados para la impresion del mismo.
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PASES DE ALUMNOS

Los pases de alumnos de una 1nst|tuc10n eduudhva a otra deberan realizarse por medio de 3 formularios
impresos que la escuela de origen debera imprimir desde el boton “Certificados de pase”.

Los formularios corresponden a: Escuelas Origen, Escuela Destino y Adulto Responsable. Cada uno de
estos formularios debera ser tramitado por la escuela de origen, firmados y sellados en su totalidad por
todos los actores que intervienen en el pase del Alumno de ambas escuelas, como asi también por.cl
adulto responsable.

Cabe aclarar que.el Alumno que solicifael pase seguird siendo alumno de la escuela de origen y
cumplicndo con todas las normativas correspondientes a la misma hasta que se concrete su asistencia
efectiva en la escuela de destino.

El certificado de pase se completara después de que la escuela de origen realice los pasos que se
detallan a continuacion..

Procedimientos para Retirar Alumnos Con Pase

Se debera ir a cursos y divisiones, ahi seleccionar el curso desde dénde se encuentra el alumno al que se

K3
le otorgara el pase. Una vez Ingresado al curso, se deberd ir al botén ~——— . Una vez alli, aparece en
la parte superior
atumnos v
derecha el botdn azul con las opciones
Alumnos de 1°C - 2019 :gﬁ;“j*’ﬂ! § wicie Cuivk y Shiior:
a -
¢ Agregarslumno nuewo al establecimsento: 1
Documents Aumng . Sexo ;. Cur Div o

i & Feliaralimios sopie,
e Fmaawam

Pegula
F : A Fegular
Regular

PE ¢ Pegulsr

- s - Aamllisi A

Al hacer click en el boton

movimientos con alumnos de ese Curso y Division, deberé seleccionar & 0N 5
Alli debera completarlos datos solicitados, fecha de pase, la escuela destino, en la cual se desphegd el

listado de escuclas de la provincia de todos los niveles y modalidades. Paso siguiente, debera

seleccionar el alunno al que sc 1 da pase y luego deberd-hacer clic en

Derivar atos aiumnes selecciol m.ocr 1lassvugiads destmo

Fecha de Pase {d/m;a) Esciiela de destino R -

Cuitar calacei& 4 B — i e 1]
Bocumento Alumng Quitarséieccion _ Div : Condicién |, Desde Hasta ¥ mﬁﬁﬁ

w

3 Reguiar

f
I

Regular 04/02:2018 1
(!
|
\

- adh o
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Una vez realizado este paso, se deberi ir al botén

Se mostrard el listado de los alumnos que estan tramitando el pase desde la escucla origen a la escuela
destino.

Alumnosde 1°B- 2018 |

e

Q =

" Escuela
Botuments Alumans Sexo ~ Cur Div 4 Fechapase ' Estado pase
= destine

Se hace click sobre cl cual genera los formularios de pase por triplicado.
Luego la escuela destino recibira un alerta en el Sistema GEM de ingreso de alumnos, el cual debera
confirmar para finalizar dicho tramite. Como se muestra en las siguientes imagenes de GEM.

Las alertas se encuentran en la parte superior de la pantalla del sistema H '
nos permite acceder a

Lleria
También encontramos las % “835  desde el escritorio de la escuela
la

i

Confirmaringreso de alumnes 42

opcion
Confirmar ingreso de alumnos a este establecimiento: " e — Mumes st

Bocumente Alumna

Fecha de pase

; : 5 ' quedandose la escuela con la constancia correspondiente de dicha
situacion v debldamente firmada por los aduhtos responsables del alumno.
LIBRETA DE CALIFICACIONES DIGITAL G.E.M

Ll sistema tendra disponible desde cursos y divisiones, seleccionar el curso y divisién correspondiente,

hacer click en deSimdemtita® Se encontrard un botén Libreta de calificaciones digital, que dara
la posibilidad de imprimir la libreta para cada alumno de ese curso y division. '

W

CORRTAS

=2l DE ESCUSLAS

JALME
DIRECTOR
DIRECOON
GORIER

WERAL DE ESCUELAS
NO DE WMENDOZA

—w
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ANEXO III

Consideraciones para cl uso del Sistema GEM SECUNDARIA

CARGA DE NOTAS EN EL GEM .

Los docentes deberan seleccionar el ingirumento de evaluacion, la fecha, el tema y colocar la nota
correspondiente ¥ hacer click el botén guardar.

Cada docente puede editar (cambiar) la nota cargada y colocar la definitiva en cada evaluacién de
proccso, integrador y cierre de periodo de cada cuatrimestre.

Una vez cargadas las notas de proceso se agregaré el instrumento de evaluaciéon “Cierre de Periodo™.
El sistema propondra el promedio final (conforme a la Res. 558/19 —~DGE) en base a las notas de
proceso cargadas, este niimero es posible cambiarlo. Una vez conforme con la nota, se hara click en
Guardar notas.

Una vez cargadas y guardadas todas las notas el docente debera cerrar la carga de notas del cuatrimestre
cuando este completo para que sc cierre la carga final de calificaciones. No obstante si existiera la
necesidad de hacer algin cambio de notas por una casusa debidamente justificada, ¢l docente debera
solicitar al rol escuela que abra la carga nuevamente para tal fin.

Procedimientos para la carga de notas: ‘

Las escuclas que han cargado notas de proceso, deberan cargar también en instrumentos de evaluacion,
la evaluacion “cierre de periodo” para que sistema GEM le muestre el promedio sugerido, el cual
puede ser modificado por el docente.

El sistema sacara ¢l promedio en base a un minimo de 6 calificaciones de cada alumno (conforme a la
Res. 558/19 —-DGE), cargadas por el docente en cada espacio curricular.

Los docentes deberan seleccionar el boton S22
Instrumentos de evaluacion
Fecha
Tema

=, se despliegan las distintas opciones:

Hacer click en el boton ‘Sisss
Una vez seleccionado el instrumento de evaluacion debera colocar las notas correspondientes y hacer

click en el boton
Cada docente podra Ld]ldl‘ (cdmbiar) la nota cargada y colocar la definitiva cn cada evaluacion de
proceso y cierre de periodo de cada trimestre.

g Q Fd 7] Bievotes s

3 4

Cicle Lective Frriado Tipo fr cvakaacion focha Tewa

Resarnen de by codieaciones de 1* Costrinnestes:

1402 a5/04 0503
" Beam.Boc Exam.Es¢ Ecam.bac

oD g o
ad ao o
o o

Dacwment Aluis Deir Hasta Proaredis Actual " Prumedio Propuesto

[ %0 3
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Una vez cargadas y guardadas todas las notas el docente debera cerrar la carga de notas del cuatrimestre
para que se cierre la carga final de calificaciones. No obstante si existiera la necesidad de hacer algin
cambio de notas por una casusa debidamente justificada, el docente debera solicitar al rol escuela que
abra la carga nuevamente para tal fin.

PLANILLA DE REGISTRO DE FIRMAS ,

Las Instituciones deberan tener cargados, de cada alumno, los dados de domicilio, familiares y
personales. Lstos datos seran fundamentales para realizar el registro de firmas de los adultos
responsables en una planilla en formatg papel por cada Institucion Educativa.

Divisiones ‘0 el

Dentro de cada curso y divisién se encuentra habilitado un boton verde (Registro de Firmas). Al hacer
click el sistema muestra un archivo pdf con los datos de los alumnos y de los adultos responsables
precargados para la impresion del mismo.

PASES DE ALUMNOS

Los pases de alumnos de una institucién educativa a otra deberan realizarse por medio de 3 formularios
impresos que la escuela de origen debera imprimir desde el boton “Certificados de pase™.

Los formularios corresponden a: Escuclas Origen, Escuela Destino y Adulto Responsable. Cada uno de
estos [ormularios deberd ser tramitado por la escuela de origen, firmados y sellados en su totalidad por
todos los actores que intervienen en el pase del Alumno de ambas escuelas, como asi también por el
adulto responsable.

Cabe aclarar que ¢l Alumno que solicita el pase seguira siendo alumno de la cscuela de origen y
cumpliendo con todas las normativas correspondientes a la misma hasta que se concrete su asisicncia
efectiva cn la escuela de destino.

El certificado de pase se completara después de que la escuela de origen realice los pasos que s¢
detallan a continuacion.

Procedimientos para Retirar Alumnos Con Pase

Sc debera ir a cursos y divisiones, ahi seleccionar el curso desde dénde se encuentra el alumno al que se

le otorgara el pase. Una vez Ingresado al curso, se debera ir al boton ——— . Una vez alli, aparece en
la parte superior

derecha el botén azul con las opciones

Alumnosde 1°C- 2015 Flieas ) & icic T —

Q o'

Documense Alumne [ Sexo Cur Div

Y

o
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W Movimientor afiymmon +

Al hacer click en el boton se despliegan las opciones

movimientos con alumnos de ese Curso y Division, debera seleccionar e ;
Alli deberd completarlos datos solicitados, fecha de pase, la escuela destino, en la cual se deqphega cl

para realizar los distintos

listado de escuelas de la provincia de todos los niveles y modalidades. Paso sngmente c],cbera

seleccionar ¢l alumno al que se le da pase y luego debera hacer clic en Dervar alumnes

.., .

=4

Derivar 3165 aiumncs seleccionados » lcddestino:
Fecha de Pase (d'm:a} Fsiuela de destino
seins T a )

Butumento Alumng Qamartaccen Div Condicion : Desde Hasta i ml* o
¥ i
| & Flitros
i = Fii

T 52333227 3 Fegular 057032018 {

guisas 2 Regular  08/03/201% |
i
%

Una vez realizado cste paso, se deberd ir al boton = -

Sc mostrard el listado de los alumnos que estan tramitando el pase desde la escuela origen a la escuela
destino.

Alumnosde 1°B- 2018 m A ice B2 li04  Cursed yDnisicnes  1'E

e e e

o w
Documenta Alumng Sexo -~ Cu Di Excuely Fecha pase . Estad se¢
Ly ey i N w - B o
destino s o
& Filtros
.
8 07/12/2018 Pena:ente A Centificadio]

Se hace click sobre | .2 ¢ el cual genera los formularlos de pase por tnphcado
Luego la escucla destino reublra un alerta en el Sistema GEM de ingreso de alumnos, el cual debera
confirmar para finalizar dicho tramite. Como se muestra en las siguicntcs imagenes de GEM.

Las alertas se encuentran en la parte superior de la pantalla del sistema S
También encontrémos las ™= #2%  desde el escritorio de la escuela el cual nos permite acceder a
la . ) . M
Copfirmar ngreso ge alumnos =
opcidn
Confirmar ingreso de alumnos a este establecimiento: & e i 2. s it Abafinos
7 F—
Miastrar 12 v ragistro: Sribarir {—T-' 4 3 & S
Documente Aurnne Fechade pase

—
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Los alumnos que salgan con destino a otra provincia o pais se deberan retirar cn la opcion

= quedandose la cscuela con la constancia correspondiente de dicha
51tuac10n y dcbldamente [irmada por los adultos responsables del alumno.
BOLETIN DE CALIFICACIONES DIGITAL G.E.M .

El sistema tendra disponible desde curses y divisiones, seleccionar el curso y divisién correspondiente,

hacer click en S . Sc encontrard un botén Boletin de calificaciones digital, que dara la
posibilidad de imprimir la libreta para cada alumno de ese curso y division.

CJAIME CORREA

DIRECTOR GTZRAL DE ESCUFLAS

DIRECCYON GENERA!L DE ESCUELAS
GOBIERND DE MENDOZA
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