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Esta funcionalidad permite al Directivo asignar a los Docentes en los respectivos Cursos que
tienen a cargo en su Escuela. A partir de esta asignacidn, los Docentes podran ingresar
informacidn referida a la carga de las Notas de cada Estudiante.

Esta accion puede ser efectuada por el Directivo de la Escuela o el Personal Autorizado por él.

Para realizar la autorizacion puede consultar los instructivos en formato video o PDF que se
encuentran alojados en http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/ En la seccién “Gestionar
Personal Autorizado”.

1. Acceso a Gestion de Usuarios Docentes:

Es posible acceder desde el menu:

= MENU

# PAGINA DEINICIO

£ MATRICULA [ ESTUDIANTES
B8 PROGRESO Y CALIFICACIONES
7= GESTION INSTITUCIONAL

@, SEGURIDAD ﬁ GESTION DE PERSONAL AUTORIZADO

m#msnén DE Usuarios DOCENTES
] DATOS DFE M1 FSCUF] _;—7

O también desde el icono:

=

Usuarios
DoCENTES
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Al seleccionarlo, vera lo siguiente:

&4 CORDOBA
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Gestion Estudiantes

= MENU Escuera: CENMA B° MALDONADO-

—FILTROS DE DATOS:

T= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES

Curso: | --Seleccione un curso-- v
Nro. de Documento: Ej: 45698741
Apellido: Ej: Brandan

En esta Accidn, es posible agregar Docentes que pertenecen a la Escuela, asignarles Materias,
editar las Materias que se hayan asignado previamente, también es posible eliminarlos como
Docentes de la Escuela y enviarles mensajes.

2. Agregar Docentes

Para saber si el Docente ya fue agregado a la Escuela, es posible buscarlo desde la seccién de
Filtros ingresando algunos de los datos solicitados alli.

Q, Buscar

Seleccionar

Gestion Estudiantes

= MENU EscuerLa: CENMA B° MALDONADO-

7= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES
~FILTROS DE DATOS
Curso: ‘ --Seleccione un curso—- A
Nro. de Documento: Ej: 45698741
Apellido: Ej: Brandan
—Usuarios DOCENTES DE LA ESCUELA
s e —
Seleccionar . . -
a Nro. Documento Sexo  Apellido Nombres Materias Acciones
(] FLORES FERNANDO - [ % %
(] M MUROZ EDUARDO ENRIQUE - [ = %
a F PALESTRINI MARIELA - [ % %
|l ) WP d: Primero Previo 1 Proxime Ultimo
| + Agregar Docentes
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Si al hacerlo el Docente aln no se encuentra registrado en el Sistema, debe seleccionar la

., + Agregar Docentes
opcion

El Sistema muestra la siguiente pantalla:

—Buscar PERSONA
Namero documento: [Ei: 46581674 |
Sexo: | --Seleccione un sexo-—- ¥ |
Q, Buscar

Ingresar el Numero de documento y Sexo del Docente que desea agregar.

i Q, Buscar
Luego, seleccionar .

El Sistema realiza una busqueda de acuerdo a los datos del Docente ingresado. En caso de no
encontrarlo, informa dicha situacion.

Para tener en cuenta: al ingresar el NUmero de documento no dejar espacio al final del mismo.

Si el Sistema encuentra resultados, muestra la siguiente pantalla:

—BusCAR PERSONA
Mimero documento: 20931424 |
Sexo: | FEMENING v |
Q) Buscar
Tipo e N
) — Nro documento Sexo Apellido Nombre Selecdonar
DI 29931424 FEMEMIMG — SALAS PACLA

Si es la persona correcta, hacer clic en la casilla de la columna Seleccionar.
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A continuacioén, el Sistema lista los Cursos segun la Estructura de la Escuela:

®
—Buscar PERSONA
Nimero documento: ||23'|23'|2 |
Sexo: | FEMENINO v

Tipo documento  Nro documento Sexo Apellido Nombre Seleccionar
DNI 12312312 FEMENING PRUEBA PRUEBA ]
cumL: [Ej: 20-25682512-6 | Caleular cuIL

—SELECCIONE LAS ASIGNATURAS SOBRE LAS QUE SE OTORGARAN PERMISOS DE ACCESO

PRIMER ANO"A " NOCTURNO (687197922)

+ Agregar Docente

El Directivo de la Escuela debera seleccionar el Curso al cual asignara el Docente.

Al hacerlo, se desplegardn las Materias que correspondan a ese Curso.

1
cum: [Ej: 20-25682512-6 | [ Calcular CUIL
“—SELECCIONE LAS ASIGNATURAS SOBRE LAS QUE SE OTORCARAN PERMISOS DE ACCESO
PRIMER ANO "A * NOCTURNO (687197922) 2
CIENCIAS NATURALES - BIOLOGIA (]
|
CIENCIAS SOCIALES - GEOGRAFIA Il
|
FORMACION PARA EL TRABAIO |
|
INGLES ]
|
MATEMATICA (]
|
3 TALLER DE ORIEMTACION VOC-OCUP (]
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Primero, seleccionar Calcular CUIL, segundo tildar las Materias que dicta el Docente y por

ultimo, hacer clic en domenPocnha .

Importante: Una vez que el Directivo haya asignado a un Docente, cuando el mismo ingrese al
Sistema, podra tener acceso a la Materia que tiene a cargo y proceder a realizar la carga de Notas
de cada uno de sus Estudiantes.

3. Usuarios Docentes de la Escuela

Una vez que se hayan agregado Docentes, los mismos se veran en el Listado de Usuarios
Docentes de la Escuela, el cual se completa medida que se agregan nuevos Docentes.

A partir de este listado, es posible realizar diferentes Acciones:

Gestion Estudiantes

= MENU Escuera: CENMA B° MALDONADO -
7= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES

—FILTROS DE DATOS

Curse: | --Seleccione un curso-- v

Nro. de Documentao: Ej: 45698741

Apellido: Ej: Brandan

Q Buscar

—UsuARIOS DOCENTES DE LA ESCUELA

Mosrar 10+ | enracas Buscar[ |
selegi""a' Nro. Documento  Sexo  Apellido Nombres Materias Acciones
(] FLORES FERNANDO @ & xt
(] MURoZ EDUARDO ENRIQUE @ & xt
(] F PALESTRINI MARIELA @ & xt
Mostrando 1 a 3 de 3 entradas Primero Previo 1 Préximo Ultime

+ Agregar Docentes

Acciones:

F 4 Editar: permite agregar o quitar los cursos y/o materias asignadas de un Docente

x Eliminar: elimina todas las asignaciones de un Docente

. Enviar SMS: permite enviar un mensaje de texto al celular del Docente que se
encuentra registrado en CiDi.
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En la columna Seleccionar, se puede tildar a uno o mdas Docentes para e
enviar comunicaciones masivas. Los mensajes enviados a través del ;
Sistema son meramente informativos, por lo tanto no pueden ser

respondidos ya que no posee un canal de recepcion de mensajes.

, i . . .
El icono permite ver las Materias que fueron asignadas al Docente.

Al seleccionarlo podra ver un listado como el siguiente:

—MATERIAS QUE EL DOCENTE TIENE REGISTRADO
FLORES, FERNANDO

PRIMER AN_:O “A " NOCTURNO - CIENCIAS NATURALES - BIOLOGIA
PRIMER ANO "A " NOCTURNO - CIENCIAS NATURALES-FISICO-QUIMICA

4. Enviar mensajes a Docentes

El procedimiento para enviar mensajes es el siguiente:

Gestion Estudiantes
ESCUELA: | RE.M. N°157 - PRESIDENTE SARMIENTO -

= GeSTIONAR UsuARIOS DOCENTES ?
SNECESITA AYUDA?
CLICK AGUI
- FILTROS DE DATOS
Curso: --Seleccione un curso—- A
Mro. de Documento: Ej: 4569870
Apelida: Ej: Brandan
- UsuaRrIOS DOCENTES DE LA ESCUELA
Mo 0y |envods P |
Seleccio
o nar Nro. Documents Sexo  Apellido Mombres Materias Acciones
I 22222222 F CaOTI CARIMA L 3 [Fat
=) 25068365 B PALESTRIMI MARIELA a =t
Mostrando 1 a 2 de 2 entradas Primero  Previo | 1 Préximo = Ultimo
P———————————————
+ Agregar Docente-sl | % Enviar SMS a muiltiples destinatarios | I
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a) Al seleccionar uno o mas Docentes, se habilita un botén llamado Enviar SMS a
multiples destinatarios.

b) El Sistema abre una ventana en la cual se debe escribir el texto del Mensaje.

c) Finalmente, selecciona -« Enviar Siis

d) Al hacerlo, el Sistema informara el detalle del envio.

®

—R ENVIAR SMS A mdimiewes pestinatamios

El SMS se enviara al nimero de celular que el docente tiene registrado en la plataforma de Ciudadano Digital. Tenga en cuenta que si el docente
ha modificado su ndmero de celular pero no actualizd el mismo en Ciudadano Digital, €l mensaje no podra ser entregado.

Mensaje:
Escriba aqui el mensaje a
enviar

- Enviar SMS

Importante: Si el Directivo de la Escuela tiene a su cargo Materias como Docente, para cargar Notas
tiene que agregarse también como Docente de la Escuela.

FIN DEL TUTORIAL
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