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Direccionde  Ministerio de

SISTEMA GESTION ESTUDIANTES
- GESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO -

En esta seccidn, el Directivo puede otorgar permisos al Personal administrativo de su Escuela
para realizar diferentes tareas dentro del Sistema Gestidn Estudiantes.

Estos permisos se pueden habilitar y luego ser modificados en funcidon de los cambios que
habitualmente se producen en la dindmica de las Escuela.

Entre las acciones disponibles en esta seccién se encuentran las siguientes:

> Agregar Personal: El Directivo puede otorgar permiso de acceso al Sistema Gestidn
Estudiantes a determinado personal de la Escuela e indicar las acciones podra realizar
en funcién del rol que cumple en dicha Escuela.
Ejemplo: El Directivo puede agregar a un Secretario y otorgarle permiso para realizar la
Matriculacién de Estudiantes y Gestionar Usuarios Docentes. También puede agregar a
un Preceptor para que pueda Gestionar Informes de Progreso (Registrar Sanciones e
Inasistencias / Visualizar Informe), cargar Previas e Imprimir un listado de Estudiantes.

> Editar Permisos: El Directivo puede modificar los permisos otorgados a un Personal ya
autorizado.
Ejemplo: Teniendo en cuenta el ejemplo anterior, el Directivo puede quitarle el permiso
al Secretario para Gestionar usuarios Docentes y otorgarle permiso para Gestionar
Pases.

2 Eliminar Personal: El Directivo puede eliminar el permiso de acceso al Sistema Gestién
Estudiantes a un Personal.
Esta accién se puede realizar en el caso que un Secretario o Preceptor deje de
pertenecer a esa Escuela.

1. Acceso a Gestion de Personal Autorizado

Una vez dentro del Sistema, es posible acceder desde el icono:

CESTIOMAR
PERSOMAL
AuUToRIZADD
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También puede ingresar desde el Menu Principal a la opcién Seguridad, alli seleccionar la opcion

Gestion de Personal Autorizado.

= MENU

# PAGINADE INICID

3 MATRICULA f ESTUDIANTES
¥ PROGRESO Y CALIFICACIONES

Gestién Estudiantes

EscueLA: CENMA B°MALDONADO -

BIENVENIDO, MUNOZ EDUARDO ENRIQUE
RoL DE usuario: DIRECTOR ADULTO

@ CamelaR RoLDE UsUARID

= CESTION INSTITUCION AL

@ SEGURIDAD & Cesnion pe PEnanmAummznnn

l; LESTION DE USUARIOS LOCENTES

1

AIDENTIFICADORES MATRICULAR

Aparecera la siguiente pantalla:

Acciones DispoNIBLES:

MATRICULA | ESTUDIANTES

&
CONSULTAR

Gestion Estudiantes

= MENU EscueLa: CENPA RIO CEBALLOS -

4&F GESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO

JMECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—FiLTROS DE DATOS

+ Agregar Personal

Nro. de Documento:  Ej: 45698741
Apeliido: Ej: Brandan
—REsuLTADOS DE Bl:lSQUEDI
Nro. Documento Sexo Apellido Nombre Tipo de Personal Permisos Acciones

Mo hay datos disponibles en la tabla

2. Agregar Personal

Esta accion se puede realizar mediante la opcidn

+ Agregar Personal

que se encuentra al

final de la tabla. Al seleccionarla, se muestra la siguiente pantalla:
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El Sistema solicita ingresar el NUmero de Documento y Sexo de la persona a la cual se desea dar

aCcCeso:

—BuscAR PERSON A

Nimero documento: |Ej; ABB5 3144 |

Sexo: | --Seleccions un sexo--

1, Buscar

. . . Buscar parsonza
Una vez ingresados los datos debe seleccionar el botén Q : :

—Buscar PErRsONA

Mimers documento: P252?395
Sexa: | MASCULINO v

Q, Buscar persona

El Sistema busca los datos ingresados y muestra el resultado en una tabla, si es la persona

correcta, tildar la casilla en la columna Seleccionar.

—Buscar PERSOMNA
Nimero documento: |13l5&2 400 |
Sexo: | MASCULIND v
Q) Buscar
:ipu i Sexo Apellido MNombres Seleccionar
ocumenkto documento
DNI 13682400  MASCULING  MUROZ EEE?SEE o
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A continuacién, en caso que la persona fisica no lo tenga, se puede buscar el “CUIL” a través de
la opcidn: g Calcular CUIL

En el campo “Tipo Personal” indicar el rol que cumple esa persona dentro de la Escuela:

Tips Personal: | SECRETARIO/A v
Acciones dispiEiatt ETARIOfA
. PRECEPTOR/A
Cambiar Estud

OTROS

En la columna Seleccionar, es posible tildar las acciones autorizara realizare al Personal
Autorizado dentro del Sistema Gestidn Estudiantes:

—SELECCIONE ACCIONES A REALIZAR POR LA PERSONA ESCOGIDA

Tipoe Personal: SECRETARIOMN v

Acciones disponibles Cadigo Seleccionar
Matricular Estudiantes ME U
Consuita Matriculados (Act/Des) cM O
Inscripcion Anual IA O
Inscripcidn a Cursado 1 J
Listado de Estudiantes LE (]
Progreso y Calificaciones PC L
Gestionar Pases GP O
Gestionar Personal Autorizado GPA O
Gestionar Usuarios Docentes GUD O
Editar Domicilio Escuela EDE U
Gestionar Infraestructura GI O

+ Agregar Personal

Por ultimo seleccionar = + agregar Personal
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El Sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

l Informacion x

Personal Agregado Correctamente

Al volver a la Pantalla principal de Gestionar Personal Autorizado, el Sistema muestra la persona
agregada con sus permisos:

EscueLa: CENMA B® MALDONADO -

¥ GESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO ?

JNECESTA AYUDA?
CLICK AQUI

~ FILTROS DE DATOS

Nro. de Documento: [E|: 4569874

Apelido: Ej: Brandan
- RESULTADOS DE Bl‘JSQUEDo\
Nro. Documento S5exo  Apellido MNombre Tipo de Personal Permisos Acciones
13652400 il MUROZ EQUARDD EMRIGUE PRECEPTOR/ M - Matricular Estudiantes F x

- Consulta Matriculados {(Act/Des)
- Inscripoion a Cursado
- Promocidn y Previas
- Listado de Estudiantes
29931424 F CUCCHI ADRIANA SECRETARIOMN - Progreso vy Calificaciones # x
- Gestionar Pases
- Gestionar Personal Autorizado
- Gestionar Usuarios Docentes
- Editar Domicilio Escuela

+ Agregar Personal

A través de las acciones que estan a la derecha de la pantalla:

Acciones

[£ =

Se pueden editar los permisos habilitados o eliminar a las personas autorizadas.
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3. Editar permisos de acciones

El Sistema permite modificar los permisos habilitados mediante la siguiente opcién:

285 GESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO POR ESCUELA ?

JMECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—FiLTROS DE DATOS:

Nro. de Documento: Ej: 45698741

Apellido: Ej: Brandan
—RESULTADOS DE BUSQUEDA
Nro. Documento Sexo Apellido MNombre Tipo de Personal Permisos Habilitados Acciones
- Gestionar Asistencias
33333333 F FLORES LOLA SECRETARIO/fA - Cambiar Estudiantes de Division

- Gestionar Pases
Editar Permisos

Muestra la siguiente pantalla:

—SELECCIONE ACCIONES A REALIZAR POR LA PERSONA ESCOGIDA

Tipo Personal: | SECRETARIO/A v

Acciones disponibles Cadigo Seleccionar
Mafricular Estudiantes ME O
Consulta Matriculzdos (Act/Des) M ]
Inscripcidn Anual 1A O
Inscripcion a Cursado IC O
Listado de Estudiantes LE ]
Progreso v Calificaciones PC O
Gestionar Pases GP (]
Gastionar Personal Autorizado GPa O
Gestionar Usuarios Docentes GUD O
Editar Domicilio Escuela EDE ]
Gestionar Infraestructura GI O

< Agregar Personal

En la columna Seleccionar, se pueden tildar o des-tildar las opciones que correspondan.
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# Actuzlizar Permisos

Para guardar los cambios, seleccionar el botén

A continuacién se muestra un mensaje de confirmacion:

Informacion

Personal Actualizado Correctamente

Importante: Una vez modificados los permisos, el Personal Autorizado, deberd cerrar la sesion de
CIDI y el navegador, para que se actualicen los cambios e ingresar nuevamente.

4. Eliminar permisos a Personal Autorizado

Para eliminar el permiso de acceso al Sistema Gestién Estudiantes de un Personal Autorizado,
debe buscar la opcién:

Tipo de Personal Permisos Acciones

- Matricular Estudiantes

- Consulta Matriculados (Act/Des)
SECRETARIC/A - Inscripcion Anual =
- Inscripcion a Cursado
- Listado de Estudiantes

Eliminar

Al seleccionar la el Sistema muestra el siguiente mensaje:
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—Usuario: FLORES, LOLA

£Esta seguro que desea eliminar al usuario selectionado?

vsi] [0

«*5i

Si desea eliminarlo, seleccionar la opcién

Finalmente, el Sistema indica que la persona ya no tiene acceso al Sistema Gestion Estudiantes:

Informacion x

Personal Eliminado Correctamente

Puede verificar la accion ingresando nuevamente a la pantalla principal de Personal Autorizado
donde muestra el listado del Personal Autorizado por la Escuela.

FIN DEL TUTORIAL
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