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Sistema Gestión Estudiantes 

- Gestionar Exámenes  - 

 
1. Ingreso 

 

La carga de Exámenes en el Sistema Gestión Estudiantes puede ser efectuada por el Directivo de 
la Escuela o el Personal Autorizado por él.  

 

 

 
La autorización para cargar Exámenes se realiza a través de la opción “Progreso y Calificaciones” 
dentro de la Acción “Gestionar Personal Autorizado”. 

 

 

Para realizar la autorización puede consultar el instructivo que se encuentra alojado en 

http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/ llamado “Gestionar Personal Autorizado” 

 

http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/
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El acceso a la Gestión de Exámenes se encuentra dentro de la sección Progreso y Calificaciones: 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

Una vez que ingresa, el Sistema muestra las siguientes opciones:  

A continuación se detalla el procedimiento a realizar en cada una de ellas. 

2. Gestionar Tribunales 
 

Esta opción permite crear los tribunales que van a participar en las Mesas de Exámenes. 

Al ingresar, el Sistema muestra:  

 

 

 

 



 

 

Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
(+54) (0351) 4462400 int. 3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 

5 

 

Al presionar    el Sistema permite seleccionar los integrantes del  

Tribunal y la fecha de la mesa de examen (los datos marcados con asterisco en rojo (*), son 

obligatorios). 

 

Esta opción   permite seleccionar cada integrante de la mesa: Presidente de Mesa y Vocales, 

(en el listado se muestran únicamente Docentes y Directivos que pertenecen a la Escuela). 

 

Seleccionar a la persona que desee asignar al cargo (Presidente o vocal). 
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Los Tribunales tienen un cierto tiempo de vigencia que se establece a través de la opción Fecha 

Desde y Fecha Fin.  

 

Una vez ingresados los datos seleccionar  .  

A través del ícono  (Editar) se pueden realizar las siguientes acciones SIEMPRE que no esté 

asignado a una Mesa: 

 Modificar datos de los integrantes del Tribunal: Presidente y/o Vocales 

 Reutilizar el mismo Tribunal: Si en un nuevo período de Exámenes se conforma el mismo 

tribunal, se puede ingresar y modificar la fecha del mismo, sin necesidad de crear uno 

nuevo. 

 



 

 

Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
(+54) (0351) 4462400 int. 3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 

7 

 

A través del ícono  es posible eliminar un Tribunal.  

Para ello, se puede describir el motivo por el cual se elimina el Tribunal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Gestionar de Mesa de Examen y Actas 
 

Esta opción permite crear y consultar las Mesas de exámenes de la Escuela. 
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Para crear una mesa, seleccionar  

 

En la primera opción debe ingresar el Nombre de la Mesa de Examen. 

En la segunda, indicar si la mesa corresponde a Examen Complementario, Coloquio, Previo Libre 

o Previo Regular.  
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 Si la Mesa de Examen es de Tipo Coloquio o Examen Complementario, el Sistema permite 

seleccionar el Curso y Asignatura:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Si la Mesa de Examen es de tipo Previo Regular o Previo Libre, el Sistema permite 

seleccionar el Año, Plan de estudio y Asignatura: 
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Luego seleccionar el Turno de Examen, cuyas opciones dependen del Tipo de Examen 

seleccionado: 

 

 En la sección “Tribunal”  es posible asignar un Tribunal previamente creado o crear uno nuevo.  
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 Si el Tribunal ya fue creado hacer clic en  . El Sistema muestra los 

Tribunales creados:  

 

Seleccionar  , para asignar el Tribunal a la Mesa de Examen. 

 

 

 

 

 

 

 Si el Tribunal no ha sido creado aún, seleccionar  y seguir el 

procedimiento indicado en el punto 2 de este tutorial. 

 

A continuación, seleccionar “Registrar Nueva Mesa”. 
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Al hacerlo, en Observaciones se muestran las siguientes opciones: 

 

 

 

 

Estas opciones también se muestran si la Mesa de Examen es de Tipo Coloquio o Examen 

Complementario. 

En   el Sistema permite agregar los Estudiantes a la Mesa de Examen 

mediante las opciones “Auto-convocar Alumnos” o “Convocar Alumno”. 

 Auto-convocar Alumnos: Al seleccionarla, el Sistema de manera automática, inscribe a todos 

los Alumnos que se encuentran registrados en el Sistema que deben rendir en instancias de 

Coloquio o Examen Complementario del año y división al que corresponde la Mesa.   

 Convocar Alumno: Si se selecciona , el Sistema permite buscar los Estudiantes que 

asistirán a la Mesa de Examen y cumplan con la condición. 

 

 

 

 



 

 

Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
(+54) (0351) 4462400 int. 3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 

13 

 

Hacer clic sobre el nombre del Alumno para seleccionarlo. 

 

 

 

 

 

Para finalizar hacer clic en  . En la Grilla se mostrarán los Alumnos 

agregados en la Mesa de Examen. 

Mediante la opción  el Sistema permite Eliminar el alumno convocado. 

En la Página principal de Gestionar Mesas de Examen, el Sistema muestra todas las mesas 

generadas. 
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En cada una de las Mesas de Examen es posible realizar alguna de estas Acciones: 

  Modificar los datos de la Mesa de Examen. 

 Gestionar Actas 

  Imprimir el Acta Volante de cada Mesa de Exámenes  

 Eliminar la Mesa de Examen. 

 

4. Gestionar Notas 
 

Al ingresar a esta opción, el Sistema muestra las Mesas de Examen que tienen Estudiantes 

convocados. Si la fecha de la Mesa es anterior o igual a la fecha actual es posible cargar las Notas de 

los Estudiantes. 

Buscar una Mesa de Examen en particular, al pie de la página es posible ver el listado de Mesas 

aptas para cargar las notas correspondientes: 

 

Para cargar Notas, seleccionar la opción de la columna Acciones.  

El Sistema muestra el listado de Estudiantes cargados en el Acta y permite ingresar la Nota 

correspondiente al Examen Oral, Escrito y Definitivo.  

También es posible realizar una Observación: 
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Es posible realizar cargas parciales de Notas. Seleccionar   para guardar los 

cambios y dejar abierta la posibilidad de seguir editándolas.  

Cuando el Acta esté en condiciones de finalizarla, seleccionar  .  

 

Luego de Finalizada la Mesa de Examen, el Sistema habilita en la columna Acciones este ícono 

que permite modificar las Notas cargadas. En este caso, deberá ingresar el motivo de la 

modificación. 
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El ícono  permite la impresión del Acta Volante de Examen con las Notas cargadas. 
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5. Imprimir el Permiso de Examen  
 

El Sistema permite la impresión del Permiso de examen por Estudiante.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar esta opción, el Sistema genera un archivo en formato .PDF (no editable) para ser 
descargado en su Equipo (PC de escritorio, Notebook, etc.). 
 
Una vez descargado, al abrir el archivo se muestra el Permiso de Examen con el formato 

definitivo. 

 

A continuación se  muestra un ejemplo: 
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- - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -   

Fin del Tutorial 

 

 


