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SISTEMA GESTION DE ESTUDIANTES

1. Acceso al sistema

El acceso al sistema GESTION DE ESTUDIANTES se debe realizar a través del portal
del Gobierno de la Provincia de Cérdoba www.cba.gov.ar

Una vez ingresado al portal de Gobierno se debe ingresar en el Menu principal a
Reparticiones y dentro del Menu que se despliega seleccionar Educacion.

Ingresado en el portal de Educacion se observara el logo donde se debera
hacer click.
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En la parte inferior de la pantalla se ecuentran Accesos de Informacion de Interés
donde se ecuentra el acceso a GESTION ESTUDIANTES.

Al ingresar se le solicitara al usuario el correspondiente acceso a la cuenta de
Gobierno:
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2. Sistema MATRICULACION

Pantalla principal del sistema:

El sistema presenta las siguientes opciones del sistema:

2.1. Matricular Estudiante

Mediante esta opcién se podra Matricular en una Escuela a un estudiante en un
grado/afio/division/turno en un ciclo lectivo.

2.1.1. Procedimiento para la Matriculacion

En la pantalla principal la primera seccion corresponde a cuando
el Usuario tenga acceso a mas de una, en tal caso deberia seleccionar la Escuela a la
cual desea realizar una matriculacién. En el ejemplo ya esta seleccionada y el sistema
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muestra los datos de la Escuela a la cual el Usuario esta logueado: codigo Escuela,
namero de C.U.E., Tipo de Educacion, Estado, Nombre de la Escuela, Nivel Educativo
y Tipo de Empresa.

La segunda seccion corresponde a la busqueda de un curso (grado/afno), donde se
indica el ciclo lectivo, el tipo de inscripcion los cuales pueden ser: Cursado Libre o
Cursado Normal y el grado/afio:

Una vez seleccionado el Tipo de inscripcion y grado/afio con la opcién
el sistema busca y muestra en una grilla los grados/afos que se corresponden:
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La grilla muestra de cada grado/ano: Cédigo Plan, Nombre Plan de Estudio, Turno, y
Division.

Mediante la opcion ™“eetconacuse g6 se encuentra en la grilla en la columna
Seleccionar el sistema ingresa a la seccién Estudiantes:

=y Wishre

Mediante la opcion el sistema permite regresar a la pantalla anterior, con la

opcién & Agregar ashaliankes
de la siguiente pantalla:

el sistema permite la busqueda de un estudiante a través
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Debe ingresarse el numero de documento o niumero de pasaporte y el sexo, a través

de la opcién el sistema busca en la base de datos de Registro Civil,
como resultado de la busqueda puede suceder que:

Encuentre la persona que se corresponde con los datos ingresados y el
sistema lo muestra en la grilla, debera seleccionarlo para continuar con la
carga de la matricula

Encuentre mas de una persona con los mismos datos, figuraran en la grilla y
mediante la opcion Seleccionar debera indicar cual es la persona que
corresponde, si ninguna se corresponde con la persona que realmente se
desea buscar podran ingresarse sus datos a través de la opcion

No encuentre a ninguna persona que se corresponda con los datos ingresados,
la grilla esta vacia, en tal caso se podran ingresar los datos correspondientes

mediante la opcion

A veces los datos que se muestran pueden tener errores, por ejemplo: mal escrito un
nombre, falta algun nombre o apellido, error de ortografia en un nombre o apellido, etc.
los cuales son ajenos al sistema ya que se encuentran registrados de esa manera en
la base de R.N.P.

2.1.1.1. Persona que se encuentran en la base del Registro Nacional de
Personas (R.N.P.)

Continuando con el ejemplo, en el caso de que la persona que se muestra se
corresponda con los datos ingresados, el sistema lo muestra en la siguiente grilla:
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Mediante la opcion Seleccionar el sistema muestra cuatro solapas: Datos personales,
Domicilio, Contacto y Vinculo familiar:

La pestana Datos personales como indica son los datos personales del estudiante los
cuales son cargados desde la base de datos de Registro Civil y los demas deben ser
ingresados ya que todos son datos obligatorios, de lo contrario el sistema no permite
continuar con la matriculacion.
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Puede darse el caso de que a una persona le falte el nimero de C.U.I.L. en este caso
el sistema permite su calculo:

Mediante la opcion ='3YISMEE se acceden a la siguientes solapas cuyos datos no son
obligatorios para la matriculacion.

Esta pestana permite ingresar los datos del domicilio del estudiante.
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, L Anlangr . . , .
Mediante la opcidn se permite volver a la pestafia anterior, con la opcion

Siguiente el sistema accede a la siguiente pestafa:

Los datos de la pestafia Contacto se refieren a los teléfonos de contacto del estudiante
(teléfono fijo y movil) y un email.

La ultima pestafia se denomina Vinculo Familiar y permite el ingreso de los datos
personales de una persona responsable del estudiante (madre, padre, tutor).

Al pie de las pestafas se presenta la ultima opcion optativa de carga de datos para la
matriculacion:
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Esta opcion permite indicar si el estudiante es repitente, por defecto el sistema asume
que no lo es, también se puede determinar si el estudiante viene de otra escuela en
este caso el sistema permite ingresar Pais, Provincia, Departamento y Localidad de la
escuela como asi también el nombre de la misma:

Los campos Observaciones, libro matriz y folio son optativos y se llenan de acuerdo al
nivel educativo.

Mediante la opcion = @=*"#* g sistema cancela la matriculacién y vuelve a la pantalla
anterior, si desea registrar los datos de la matriculacion debe seleccionarse la opcion

Bl i e . . . .
EMatnoulr Estudiante o) sistema registra los datos y muestra el siguiente mensaje:
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El sistema muestra la matriculacién realizada en el grado/afio/division/turno realizado:

Las dos ultimas columnas de la grila Seleccionar y Eliminar permiten a la
matriculacion realizada:

e Mediante la opcién BEds o sistema permite ingresar o modificar datos de las
pestafias Domicilio, Contacto o Vinculo Familiar.

e Mediante la opcion XEmn= | sistema permite eliminar la matriculacion
realizada, si se selecciona muestra el siguiente mensaje:
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Seleccionando la opcion | ®ENMINAT |5 matriculacion  sera eliminada  del
grado/ano/divisién/turno en el cual estaba registrada, en caso contrario, seleccionar
& Cancelar

2.1.1.2. Persona que no se encuentran en el Registro Nacional de
Personas (R.N.P.)

Puede darse el caso que al buscar un estudiante no se encuentren los datos en la
base de R.N.P. por ser una persona indocumentada o persona extranjera que no
poseen Documento Nacional de Identidad de nuestro pais o por cualquier otro motivo
particular.

El siguiente ejemplo corresponde a una persona que no se encuentra en la base de
R.N.P., el sistema muestra la grilla vacia:

En este caso debe seleccionarse la opcion = @#reas persans - g6 se encuentra arriba
de la grilla, al seleccionarlo el sistema permite el ingreso de los datos de las pestafas
las cuales se encuentran completamente vacias:
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En la seccion Tipo de Documento se encuentran las siguientes opciones:

#s S-E.i;ll'.ilulﬂ,! Li;;rn-l.-!a .d goumenios= T

--Selacclone tipo de documento--

Documento Nacional de Identidad
CUIL

Cedula Federal

Libriata Civica

Libreta de Enmlamiento

Cedula Identidad Sudamerdcana
Cedula de Capiral

Cedula de [dentidad (no identifica pravineia)
Cedula ident. Extranjera

OHI [nimers multiplea)

DNEP

Decumento Extranjera

En Tramita

Extranjero Indocumantado
Indeterminado

indocumentado

Pasaporte

Certificado Migraterio

Persona sin D.N.I.

Para aquellos estudiantes que poseen otro tipo de identificacién pueden ser cargados
por las siguientes opciones:

e Cédula Federal
e Cédula de Capital
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e Cédula de Identidad (no identifica provincia)

e En tramite

Persona Extranjera

Para registrar estudiantes extranjeros que acrediten identificacion figuran las
siguientes opciones:

e Cédula Identidad Sudamericana
e (Cédula Identidad Extrajera

e Documento Extranjero

e Pasaporte

e Certificado Migratorio

Persona Indocumentada

Para registrar personas que no poseen identificacion alguna existen las siguientes
opciones:

¢ |ndocumentado

e Extranjero Indocumentado

Las Personas sin D.N.l. y las Personas Extranjeras deben cargar en la opcion
Numero de Documento el niumero que les figura en la Cédula o Pasaporte o
Documento Extranjero.

Las Personas Indocumentadas no deben cargar ningin numero en la opcidn
Numero de Documento ni en la opcion del C.U.I.L.

Todas aquellas personas que han nacido en un pais extranjero podran cargar
solamente el Pais de Nacionalidad y Pais de Origen, no se podra cargar ni Provincia,
ni Departamento, ni Localidad de nacimiento, no son datos requeridos.

Recuerde que debe ingresar todos los datos que se encuentren con un * (asterisco)
rojo al costado de cada items de carga significa que son datos obligatorios de carga
para continuar con la matriculacion.
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2.2. Busqueda de Estudiantes

Pantalla principal:

El sistema permite buscar un estudiante matriculado en la escuela mediante su
numero de documento y/o apellido del estudiante:

Para la opcion de Apellido Estudiante puede ingresarse el apellido en forma completa
0 por una o varias letras, por ejemplo:

Seleccionando la opcion el sistema muestra los datos del filtro ingresado, puede
seleccionarse sin ningun filtro y trae los datos de todos los estudiantes matriculados en
la escuela en el ciclo lectivo actual:
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De cada estudiante matriculado el sistema muestra: apellido, nombre, grado/ano,
division, turno, fecha matriculacién, si repite o no, libro matriz, filio libro matriz y la

® Yor detolc

opcion Seleccionar que mediante la opcion muestra los siguientes datos:

2.3. Consulta de Estudiantes

El sistema permite obtener un listado de una grado/afo/division/turno de todos sus
estudiantes matriculados y su impresion.

Pantalla principal:
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Mediante la opcion debe seleccionarse un
grado/ano/division/turno de la escuela que desea ver los estudiantes matriculados, el
sistema muestra la estructura de la escuela:

Debe seleccionarse uno y mediante la opcién el sistema muestra los
estudiantes del grado/afio/division/turno seleccionado:
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En la grilla el sistema muestra todos los estudiantes matriculados, mediante la opcién

=S HRTEE hermite obtener un listado, el sistema genera un documento en formato PDF

= Corsultadlumnos 2004 pdf

Al seleccionarlo se abre el archivo y muestra:
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Puede imprimirse mediante las opciones que ofrece un PDF:

La opcion ko Hesukadas v e hermite limpiar el curso seleccionado y realizar una
nueva busqueda.
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