Instructivo

. Como realizar la toma de
asistencia en Jornada

Extendida?

(Nivel Secundario)

=

miEscuela



1. Ingresa a http:/miescuela.bue.edu.ar/ con tu cuenta @bue.edu.ar

haciendo clic en el botdn «Inicia sesion».

Buenos Aires Ciudad

Iniciar sesion

. g
m l Es u e a Si ses integrante del equipo de soporte de

miEscuela, ingreséd aca.

S :
iTe damos la bienvenida!

Sigamos conectados: Docentes, alumnos y familias. Aprendiendo y
ensefiando a distancia. {Toda tu escuela en una plataforma!

Buenos Aires Ciudad Direccion General de Proyectos y Tecnologia Educativa

taria de Tecno Educativa y Sustentabilidad | Ministerio de Educacion

Todos los derechos

2. Completa con tu usuario y contrasefa para ingresar a la

plataforma.

G In si6n con Google G Iniciar sesién con Google

Iniciar sesion Soporte Mi Escuela
Ir a phinxlab.com

Corren a teléfono
Debes verificar tu identidad para poder continuar
soporte.miescuela@bue.edu. arl
Introduce tu
¢Has olvidado tu correo electrénico? [ |

ER— G Usar las contrasefias guardadss en tu cuents de Google
{Has olvidado tu contrasefia?

Espafiol (Espafia) ~ Ayuda  Privacidad  Términos

Espafiol (Espafia) ~ Ayuda Privacidad Términos



Una vez dentro, hacé clic en el rol «Coordinador de Jornada

Extendida» o rol «Docente».

Importante: Los roles «Directivo», «Equipo de Conduccion» vy
«Preceptor» podran ingresar al modulo para visualizar el presentismo

pero no podran tomar asistencia de jornada extendida.

3. Selecciond el mdédulo «Presentismo» en el menu desplegable

gue se encuentra a la izquierda de la pantalla.

L
"H\ Presentismo

4. Dentro del modulo Presentismo, ingresaras a la solapa

Asistencia JE.
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>

Presentismo

Asistencia JE

Ado Semana actual

v 27/02/2023 | 0210472023 Hoy 28/03 Q Resumen

P A | Sincarga || AlertzA

@@'G“DHE@EDO

Realice una nueva busqueda para la toma de presentismo

5. Ingresa a la seccion en el cual vas a tomar asistencia
seleccionando AfRo y Seccidon en los desplegables que se

encuentran en la parte superior de la pantalla.



Asistencia JE

Seccidn Semana actual

ler Afio v Seccion 2/2023 | 02042023 Hoy 28/03 Q

1er Afio Mafiana Extendida 1°

6. Una vez seleccionada, se listaran los estudiantes que se encuentran

matriculados en la seccioén.

Presentismo H -

Ao Seccién Semana actual

@«I!emj!nn v
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Importante: Para que se habilite la toma de asistencia de jornada
extendida, es requerido que previamente esté configurada la propuesta de
jornada extendida por parte del rol Coordinador de Jornada Extendida. Se

habilitaran para la toma de asistencia los dias establecidos en dicha

configuracion.

7. Selecciona el dia en el que quieras registrar presentismo y luego hacé clic

en la flecha que se encuentra al lado del turno. Se desplegaran los estados

de presentismo




Indicar asistencia del
turno manana

P Presente
. .
A Ausente

MC Mo corresponde

8. Hacé clic en el estado correspondiente y el mismo se aplicara a todos los

estudiantes de la seccidn.

9. También podras establecer un estado de presentismo a determinados

estudiantes seleccionados:
Selecciond a un grupo de alumnos/as mediante las casillas que se

encuentran a la izquierda de cada estudiante.



Apellido y nombre :

] ara Abigail P
ana P
] sandra P
i Morena P
] Micaela P

10. Una vez seleccionados los estudiantes a los cuales querés establecer un
estado de presentismo, hacé clic en la flecha que se encuentra al lado del

turno y se desplegara el listado de estados de presentismo.

L) o
Apellido y nombre :

] ara Abigail Indicar asistencia del

turno manana
i P  Presente

A Ausente
] zandra

NC Mo corresponde
| Morena .
] Micaela P

1. Hacé clic en el estado correspondiente y se aplicara a los estudiantes

seleccionados.



Apellido y nombre &

| sra Abigail P
ana A
| sandra P
i Marena A
| Micaela P

Importante: En caso de ser necesario, podés modificar los estados de presentismo
cargados, seleccionando estudiantes y aplicando otro estado de presentismo,

como se indicd en los pasos anteriores.

12. Para establecer el presentismo de manera individual hacé clic en la celda

gue corresponde al dia y estudiante en el cual vas a establecer un estado de

presentismo y selecciona un estado.

o' o
Apellido y nombre :
ara Abigail P
ana Indicar asistencia del
alumno
sandra P Fresente

A A .
Ausente
i Marena - -

MC Mo corresponde
Micaela

O O 0O 0 0O

13. Importante: Recorda hacer clic en el botén «Guardar» a medida

gue vas tomando asistencia.



Para registrar asistencia en semanas anteriores, podés
desplazarte a través de las semanas mediante los comandos de
navegacion «< >» ubicados en el campo Semana actual. Para

regresar al dia en curso, hacé clic en el botén «Hoy».

Semana actual
13/03/2023 | 19032023 ¢ > Haoy 20/03

También podras tomar asistencia en dias pasados, haciendo clic en el dia

correspondiente.

Para buscar un estudiante del listado, podés utilizar el filtro Buscar Alumno

Q

Para descargar la planilla de asistencia del dia, posicionate en el dia y hacé

clic en el botén «Descargar».

El sistema activard una serie de Alertas en la medida que un estudiante
tenga cierto numero de inasistencias acumuladas. Dichas alertas se

visualizaran en el extremo derecho de la grilla.

A



Justificacion de inasistencias

1. Para justificar las inasistencias, ingresa a la pantalla de

.

justificacion haciendo clic en el botdn « 7 » (lapiz) que se
encuentra en el lado derecho de la grilla. Se abrira la pantalla de
justificacion del estudiante, en la que tenés que completar todos

los campos requeridos para la justificacion.

i 2 Soporte MiEscuela iy 0
, Presentismo Soporte Mi Escuel ESCUELA DEMO COMUN °
Toma de asistencia
m . .
-, JUSt'ﬁcaCIon Valdez Rocio Prueba 3° Grado 3° Grado Manana Simple B
{Qué deseas justificar? Fecha Turno *
- .
2]
o < Marzo 2023 > Motivo * Hora *
i Archivos
- Detalle * 0/100
&
&
&
®
2. Indica qué tipo de inasistencia vas a justificar
3. Indica el rango de Fechas
4, Indica los Turnos a los cuales se aplicara la justificacion.
5. Indica el Motivo de la justificacion
6. Completa el campo Detalle
7. En el caso de justificar ingresos tardios o retiros anticipados, deberan

indicar la Hora de ingreso o retiro.
Hacé clic en el campo Archivos para adjuntar un certificado.
Una vez completados todos los campos, se habilitara el botdon «Guardar».

Hacé clic en dicho botdn para guardar la justificacion.

A medida que cargues las justificaciones, en el calendario visualizaras esos dias en

azul indicando que ya se registrd una justificacion.

Importante: Recorda revisar antes de guardar que el archivo adjunto sea el

correcto y las fechas coincidan con la justificacion.



iAntes de irte!
e Por cualquier duda o consulta sobre la plataforma en general, podés

ingresar al sitio de ayuda de miEscuela
e También podés escribirnos a soporte.miescuela@bue.edu.ar


https://www.buenosaires.gob.ar/educacion/miescuela
https://www.buenosaires.gob.ar/educacion/miescuela

