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Sistema Gestión Estudiantes 

-  Manual de Usuario - Inspector Regional - 

 

1. Acciones disponibles para el Rol de Usuario Inspector Regional 

 

El Sistema Gestión Estudiantes permite al Inspector Regional obtener determinada información 

sobre las Escuelas que tiene a su cargo y gestionar la Estructura de Cursos y Turnos.  

En la Página Principal del Sistema, se encuentra el siguiente menú de opciones:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2.1. Ver los Totales de Estudiantes Ingresados por Escuela: 
 

A través de esta acción el Inspector Regional puede obtener información sobre las 

Matriculaciones realizadas por cada una de las Escuelas que tiene a su cargo y ver los Informes 

de Progreso generados. 

Al seleccionarla, se ingresa a una sección compuesta por dos partes, “Filtros de Datos” y 

“Resultados de Búsqueda”. 

En  “Filtros de datos” se puede buscar una o varias Escuelas por Zona, CUE, Código de 

Inspección, Código de Escuela o por Nombre.  
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Al seleccionar    el Sistema muestra un listado de Escuelas relacionadas con los datos 

ingresados. 

 

 

 

 

 

 

También es posible buscar Escuelas por cantidad de Estudiantes matriculados al momento de la 

consulta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al concretar la Búsqueda, se muestra información sobre el Código Inspección, Empresa, CUE, 

Nombre de la Escuela, Nivel y Anexo.  

 

 

Nota: Los datos que presentará el Sistema para realizar búsquedas corresponderán a la Zona de 

Inspección a la que pertenezca el usuario habilitado en el Sistema. 

Nota: 

Si desea obtener un listado de todas las Escuelas a cargo, directamente seleccionar  . 

Se puede optar por realizar filtros ingresando uno o varios de los datos de las Escuelas. 
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En los Resultados de Búsqueda se informa la cantidad total de Estudiantes Matriculados en el 

listado de Escuelas filtrado, discriminado entre Mujeres y Varones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También se puede ver la cantidad de Estudiantes Matriculados por cada Escuela.  
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Si el listado de Escuelas es extenso, el Sistema lo separa en páginas indicadas al pie de la 

pantalla: 

 

 

 

 

En la columna “Acciones” se encuentra el acceso al detalle de la Matrícula por Curso de acuerdo 

a la Estructura de cada Escuela. 

 

 

 

 

 

 

 

Si la Escuela informó la Matricula Definitiva podrá ver un ícono que indica tal condición. 

 

 

 

Al acceder en este ícono , se muestra el total de Estudiantes Matriculados en esa Escuela. 
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Al acceder a este ícono , se muestra el listado de Estudiantes Matriculados en esa Escuela. 

 

También es posible buscar un Listado de Estudiantes por Curso. 

 

 

En el listado se detalla el Grado/Año, Turno, Apellido y Nombre, Tipo de Documento y Número de 

Documento del Estudiante. 
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En la última Columna se encuentra la opción para acceder a la vista del Informe de Progreso del 

Estudiante. (Ver punto 2.1.2 de este tutorial) 

2.1.1 Imprimir Listado de Estudiantes  
 

La opción Imprimir, permite generar un archivo en formato PDF. Este documento puede ser 

descargado en su equipo. 
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Este es un ejemplo de cómo se ven los archivos que se descargan a través de esta opción. 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

2.1.2 Ver Informe de Progreso por Estudiante 
 

En la columna Informe de Progreso (IPE) se puede acceder a una Vista Previa del IPE de cada 

Estudiante. 
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Seleccionar una Etapa del Ciclo Lectivo. 

 

 

Tenga en cuenta que un Informe de Progreso puede encontrarse en diferentes Estados:  

 

 NO GENERADO: Corresponde a aquellos IPE que aún no han comenzado a editarse, por 

lo tanto, no se podrán ver. 

 GENERADO: Se incluyen en esta sección aquellos IPE que comenzaron a cargarse, pero 

que todavía se encuentran en proceso de edición. 

 FINALIZADO: Son aquellos IPE que ya han sido completados en su totalidad, se 

encuentran en su versión definitiva, ya no pueden ser modificados por el Docente y están 

en condiciones de Imprimirse. 

 

Luego de seleccionar una Etapa, si el Estudiante posee su Informe de Progreso en Estado 

Generado o Finalizado podrá ver el botón que permite abrirlo. 

 

 
En el siguiente ejemplo, se muestra un IPE de Nivel Inicial: 
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Esta vista corresponde a Espacios Curriculares. 

 
La siguiente corresponde a Observaciones: 
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Y la última al Registro de Inasistencia: 

 

 
En el siguiente ejemplo, se muestra un IPE de Nivel Inicial: 

Esta vista corresponde a Notas. 
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La siguiente corresponde a Desempeño: 

 
La próxima corresponde al registro de Inasistencia: 
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Y la última permite Descargar y posteriormente Imprimir el Informe de Progreso del 

Estudiante: 

 

2.2. Gestionar Usuarios por Escuela 

 

Mediante la opción Gestionar Usuarios por Escuela, el Inspector Regional puede habilitar  el 

acceso al Sistema Gestión Estudiantes a Directores de Escuelas que pertenecen a su Zona de 

Inspección. 

Se puede acceder desde la Página de Inicio o desde el Menú: 
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Se pueden utilizar filtros que permiten la búsqueda de Escuelas para Gestionar sus Permisos de 

Usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo a los datos que se ingrese en la sección de Filtros, al seleccionar Buscar, el Sistema 

muestra los Resultados de la Búsqueda: 

 

Se informa el Código de Inspección, Código de Empresa y Nombre de la Escuela junto con los 

datos del  Directivo que tiene actualmente permiso para ingresar al Sistema Gestión Estudiantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Nota: Los datos habilitados para la búsqueda corresponderán al tipo de Inspección al que pertenezca 

el usuario habilitado en el Sistema Gestión Estudiantes. 
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El Inspector puede realizar dos Acciones que se detallan a continuación:  

 

1. Asignar por primera vez un Directivo en una Escuela. 

2. Asignar permisos a un nuevo Directivo. 

 

2.2.1. Asignar por primera vez un Directivo en una Escuela 

 

Mediante la opción  (Modificar Permisos Director) es posible agregar al nuevo Directivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar , el Sistema solicita introducir el DNI del Directivo y especificar su sexo.  

 
 

Al Buscar persona,  se muestran los datos relacionados con ese DNI.  Si es la persona correcta, 

hacer clic en la casilla de la columna “Seleccionar” y posteriormente, en Registrar Nuevo 

Usuario.  

 

También es posible  el procedimiento de Asignación. 
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Antes de Registrar al Nuevo Usuario debe confirmar nuevamente la acción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará un mensaje de confirmación sobre la Asignación de permisos. 
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Finalmente, el nuevo Directivo aparecerá en el listado de Escuelas. 

2.2.2. Asignar Permisos a un nuevo Directivo.  

 

Cuando ya se encuentra asignado un Directivo en una Escuela y se necesita cambiarlo, 

corresponde quitar el permiso a la anterior Autoridad para luego asignárselo a la nueva persona 

que ocupa ese cargo. 

Para realizar este procedimiento, primero debe buscar la Escuela a la cual debe registrar el 

cambio.  

En “Acciones” se encuentra habilitada la opción para Modificar los permisos del Rol Director. 

Al seleccionarla, el Sistema muestra en la parte superior los datos de los Directivos asignados a la 

Escuela.  

Primero se identifica al Directivo anterior y se lo deshabilita a través de la opción Eliminar 

Director, identificado con el ícono x. 

 

0
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Si confirma la solicitud, la habilitación del Directivo quedará eliminada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente, puede verificar que el Directivo ya no figura en el listado de Directores Asignados 

al Establecimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El segundo paso se realiza en la sección “Asignar un Nuevo Director”, allí debe ingresar el DNI y 

el Sexo del nuevo Directivo, el procedimiento es el mismo que se especifica en el punto anterior. 
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2.2.1. Asignar un Directivo en una Escuela, de este Manual. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. Buscar un Estudiante 

 

Desde esta opción, el Inspector puede ver información cargada por la Escuela sobre un 

Estudiante en particular. Puede acceder desde la Página de Inicio o bien desde el Menú: 
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Es posible buscar directamente a un Estudiante ingresando su DNI. También puede hacerse por 

intermedio de la selección de la Zona de Inspección, el CUE o el Código de Empresa de la Escuela. 

Al  seleccionar                 el Sistema Muestra el DNI, Sexo, Apellido y Nombre del Estudiante como 

también el Código de Inspección, CUE, Código de Empresa, Nombre y Localidad de la Escuela.  

 

 

 

 

 

 

En la columna Acciones, si se selecciona             se  puede ver la información registrada en el 

Proceso de Matriculación del Estudiante.  
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2.4. Buscar Inscripciones por Estudiante 

 

El Inspector puede consultar el estado de Inscripción de un Estudiante en particular. 

Puede acceder desde la Página de Inicio o bien desde el Menú: 

 

 
 

 
Al ingresar se solicita el Número de Documento del Estudiante. 

Seleccionar  . 
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El Sistema muestra el Historial de Matriculaciones del Estudiante. 

 
Al seleccionar alguno de los datos de inscripción, se despliega más información del Estudiante, 

Curso y Escuela.  

 

2.5. Gestionar la Estructura de Cursos de una Escuela 

 

En esta sección se puede consultar la Estructura de cada una de las Escuelas que pertenecen a la 

Inspección y además, crear nuevos Cursos o Divisiones, modificarlos o cerrarlos. 

Acceder desde la Página de Inicio o desde el Menú: 
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Buscar la Escuela utilizando los Filtros disponibles. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingresados los datos, seleccionar                   .  

Nota: 

Si desea obtener un listado de todas las Escuelas a cargo, directamente seleccionar  . 

También se puede optar por realizar filtros ingresando uno o varios de los datos de las Escuelas. 
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El Sistema muestra el Resultado de la Búsqueda:  

 

Los datos que informa son: Código de Inspección, Código de Empresa, CUE, Nombre y Domicilio 

de la Escuela.  

Para acceder a información de la Estructura de la Escuela es preciso seleccionar  en la 

columna Acciones. 

Al ingresar a esta Sección, el Sistema muestran las Salas/Grados, Divisiones y Turnos de la 

Escuela seleccionada.  

 

 La opción  permite habilitar nuevamente la sección de Filtros. 
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Mediante los Filtros que se presentan en Buscar Diagramación de Cursos se puede realizar la 

consulta de un Grado / Año, División y Turno en particular. 

Además, en la parte superior de la tabla se encuentran dos posibilidades de configuración 

(opcionales) para  mostrar datos: 

 Es posible definir la cantidad de Grados o Divisiones de una Escuela que se prefiere ver por 

página, a través de la opción  lo que permite optar entre 10 y 100 entradas. 

 

 También es posible buscar un Grado o División en particular, introduciendo el nombre o parte 

del mismo, a través de la opción  .  
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El Sistema permite realizar tres acciones sobre la Estructura de una Escuela:  

2.5.1. Agregar un Curso/ Grado o Sección. 

2.5.2. Modificar un Curso/ Grado o Sección. 

2.5.3. Cerrar un Curso/ Grado o Sección. 

 

2.5.1. Agregar un Curso/ Grado o Sección 

Para agregar un Curso/ Grado o Sección es necesario seleccionar la opción : 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, el Sistema muestra lo siguiente: 

 

 

 
Nota: Los datos que presentará el Sistema para realizar búsquedas corresponderán a la Inspección a 

la que pertenezca el usuario habilitado en el Sistema. 
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Seleccionar las opciones que correspondan en cada uno de los campos habilitados: 

 

Una vez completadas todas las opciones, al seleccionar , el Sistema muestra un 

mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Las opciones de Turno que despliega el Sistema para cada Escuela, depende de los turnos 

habilitados en la Sección “Gestionar Turnos de una Escuela”. En el caso de necesitar agregar o 

eliminar un Turno, la Inspección puede modificarlo a través de esa opción. Puede consultar el paso a 

paso en el punto 2.6 de este Manual. 
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2.5.2. Modificar una Sala / Curso/ Grado o Sección 

 

La modificación de un Curso o Sección de una Escuela, se realiza a través de la opción: 

 

  

 
 

Al seleccionarla, el Sistema muestra una pantalla con las opciones disponibles para realizar los 

cambios pertinentes. Una vez modificados los datos de Grado/Año, División, Turno, Plan de 

Estudios y Fecha de apertura se debe presionar el botón .  
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El Sistema muestra un mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5.3. Cerrar una Sala/Grado o Sección. 

 

Cuando se necesita cerrar una Sala/Grado o Sección, la opción es: 

 

 

 

Al seleccionarla, el Sistema muestra la siguiente pantalla:  
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Para completar la acción se debe indicar en Observación el motivo del cierre de la Sala/Grado o 

Sección y la Fecha de Cierre. Finalmente, seleccionar .  

El Sistema confirmará el cierre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 Gestionar Turnos de una Escuela 

 

El Inspector Regional puede Ver, Asignar, Modificar o Eliminar los Turnos de una Escuela en el 

Sistema. 

Se accede desde la Página de Inicio o desde el Menú: 
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Utilizar los filtros para buscar una o varias Escuelas y seleccionar                 .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Sistema muestra el Resultado de la búsqueda:  
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Una vez identificada la Escuela, al tildar la casilla ubicada en la columna Acciones, se muestran 

los Turnos habilitados para esa Escuela.  

Las acciones que se pueden realizar son:  

2.6.1. Agregar un Turno 

2.6.2. Cerrar un Turno. 

 

 
 

2.6.1 Agregar un Turno 
 

Para Agregar un turno se debe seleccionar la opción: 

 

El Sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Las distintas opciones de turno son: 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar el turno deseado, se habilita el botón : 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionada, el Sistema muestra un mensaje de confirmación: 

 

 

A continuación, se puede ver el nuevo Turno agregado a la Escuela: 
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2.6.2 Cerrar un turno 

 

Si se desea Cerrar un Turno es preciso seleccionar la opción Cerrar de la Pantalla Principal: 

 

 

Al hacerlo, el Sistema solicita confirmar la acción: 

 

Es posible Aceptar o Cancelar la operación que se está realizando. Al Aceptar, el Sistema 

muestra el mensaje de Confirmación: 

 

- - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -   

Fin del Tutorial 


