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SISTEMA GESTION ESTUDIANTES
~- CONSULTAR LEGAJO DIGITAL -

El Sistema Gestidn Estudiantes cuenta con una funcionalidad que permite agregar documentos
relacionados con el Legajo Digital del Estudiante.
Todos los documentos que sean agregados en esta seccién del Sistema, quedan asociados al

Estudiante, por lo tanto, cuando el Estudiante cambia de Establecimiento o de Nivel Educativo, los
documentos podran seguir siendo consultados y/o descargados cuando resulte necesario.

1. Personas autorizadas

La accién de Consultar Legajo Digital se encuentra disponible para el rol Director de Servicio
Educativo de la Escuela o para las personas que éste haya autorizado (Secretarios/Preceptores u
Otros) a través de la opcion “Gestionar Personal Autorizado”.

- Para habilitar al Personal, puede consultar el tutorial “Gestionar Personal
Autorizado” el cual se encuentra en http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/

2. Referencias por Nivel

El acceso se encuentra dentro de la seccidon Prematricular/Matricular del Menu lateral y de la

seccidon de ¥ Accesos Directos.

&
NUEVO ENTO! AFICO (4" Accesos Directos
DESCARGAR INS

I + Prematricular / Matricular

# Pigina de Inicio
= # o

'i Zrrmifamis Prematricular Estudiante Matricular Estudiante Registrar Matricula Definitiva

=

Consultar Legajo Digital
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Al ingresar en esta seccion, es posible ver informacion relacionada con el Grado/Afio Div Turno Plan,
Apellido y Nombre, Tipo Doc., Nro. Documento, Sexo y fecha de Ingreso del Estudiante.

Se puede verificar si posee documentos agregados cuando los casilleros se encuentran tildados.

Las opciones de documentos para agregar varian segun el Nivel Educativo de que se trate.

Q Ver REFERENCIAS

A través del bot(')nl ]se listan cudles son los Documentos disponibles para

agregar de acuerdo al Nivel Educativo y la referencia de los mismos.

5 LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS CON LEGAJO DIGITAL

—-Buscar ESTUDIANTE

Curso:| _Todos los Cursos-— v Q TR NE kG
r (o
Nro Documento: Ej: 46584215

Apellido: Ej: Brandan

Q Buscar| < Limpiar Filtros

Q Detalles de Plan:
« B87197747 - CICLO BASICO
« BB7197909 - ECONOMIA ¥ ADMINISTRACION
« BB7197918 - INFORMATICA

Mostrar 10 ¥ |registros por pagina Buscar:

Q Referencias: Q Referencias: O Referencias:

o * CVAC: Carnet de Vacunacion
* CVAC: Carnet de Vacunacién

asieanedcehactpacicy * CANP: Certificado Analitico (Original) Nivel

« CUS: Certificado Unico de Salud » CUS: Certificado Unico de Salud Primario
* DNI: DNI (Copia) * DNI: DNI (Copia) * CDOM: Certificado de Domicilio (Copia)
s DNI-D: DNI Dorso (Copia) * CUS: Certificado Unico de Salud

* DNI-D: DNI Dorso (Copial « DNI: DNI (Copia)

Fl: Ficha de Inscripcién

* FP: Ficha de Prematricula e et  DNI-D: DNI Dorso (Copia)
* FP: Ficha de Prematricula :
« 1JAR: Informe de Jardin de . s Ficha de inscripcion
¢ |JAR: Informe de Jardin de » FPASE: Ficha de Pase Definitivo
Infantes Infantes » FCE: Foto Carnet Educacion

* [SA: Informe de Salud Anual * ISA: Informe de Salud Anual

e PNAC: Partida de Nacimiento Legalizada

ISA: Informe de Salud Anual

Nivel Inicial Nivel Primario

Nivel Secundario

Q Referencias:
* CANM: Certificado Analitico (Original) Nivel Medio
« CAP: Certificado Apto Psicofisico
« DNI: DNI (Copia)
« DNI-D: DNI Dorso (Copia)
« EPP: Estudios Provisorios Psicofisicos

Nivel Superior
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3. Agregar Documentos

Es posible buscar un listado de Estudiantes por Curso o a un Estudiante en particular a través de su

Nro. Documento o Apellido. !

B LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS CON LEGAJO DIGITAL

—BuscAR ESTUDIANTE

Curso:

Nro Documento:
Apellido:

--Todos los Cursos--

Ej: 46584215
Ej: Brandan

Q, Buscar || # Limpiar Filtros

En el ejemplo que se muestra a continuacién, el Estudiante no posee Documentos

registrados en el Sistema Gestién Estudiantes.

Mostrar| 10 v registros por pagina

A Tipe
Grado/Afio Div Turno Plan Apellido, Nombre Doc.

PRIMER GRADO "A ™ BIANCHETTI, LUCAS DNI
MAFIANA (687196445) ROBERTO

PRIMER GRADO "A " CHANCANI, MARCOS DNI
MAFIANA (687196445) GABRIEL

Nro
Documento  Sexo

5688336 M

56808333 M

Ingreso

14/86/2819

14/86/2819

CVAC CUs

DNI

Buscar:

Fl

IJAR ISA

Digitales

Acciones

)

Antes de proceder a agregar documentos, es muy importante tener en cuenta lo siguiente:

E Los formatos de archivo admitidos son: PDF, JPG o JPEG.
La cantidad de archivos habilitados para agregar, varia de acuerdo al Nivel Educativo.

E Cada Estudiante tiene asignado 20MB de espacio disponible. Por lo tanto, la cantidad de

archivos no debera superar el limite mencionado.

E No es posible eliminar un archivo agregado, pero si se puede reemplazar un archivo por otro (ya

subido por uno nuevo a subir.

! Los Establecimientos de Nivel Superior cuentan ademads con otras opciones de filtro.
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evitar dificultades al momento de proceder a subirlos en el Sistema.

Es importante tener en cuenta estos detalles al momento de recopilar informacion para

Para agregar Documentos seleccionar el icono E‘fque se encuentra en la columna “Acciones”.

Mostrar| 10 v |registros por pagina

a Tipo
Grado/Afio Div Turno Plan Apellido, Nombre Doc.
PRIMER GRADO “"A " BIANCHETTI, LUCAS DNI
MAFIANA (687196446) ROBERTO
PRIMER GRADO "A " CHANCANI, MARCOS DNI

MAFIANA (B87196446) GABRIEL

Nro
Documento

56888336

56808333

Buscar:

DNI-
Sexo  Ingreso CVAC CUS DNl D FI FP IJAR I5A

mn 14/86/2019 o) o o O 0O o O 0

M 14/086/2019 0 0O o o o o o o

Acciones

&

Se abre una ventana como la siguiente:

Elegir archivos

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

AGREGAR DOCUMENTOS DIGITALES

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accién

Alumno/a: i sl I oo Sl

Qm:t.osbmmossoporudosm PDF, JPG y JPEG;
la suma del tamano de los archivos seleccionados no debe
superar los 20 MB.Y no puede cargar mas de 8 archivos.

% Adjuntar
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Seleccionar EE““"““"“', buscar en su equipo el archivo a subir y seleccionar . Es

posible seleccionar uno o varios archivos a la vez.

C Abr -
__" - j_b_Maidal’dﬁhii_b Descargas » - Buscar Descargas pel
Organizar Mueva carpeta B O @ |
3 Favoritos = Ficha de inscripcién gl
j Descargas | Camet Vacunacidn |
M Escritorio | Informe de Jardin de infantes |
i sitios recientes | [) DNI Actualizado |
n el
7 Bibliotecas | -
| Documentos ' g"m
[&] Imagenes k=
o) Musica &
B videos =T
w B
- .
8 Equipo i | mmem———
~
Mombre: "Ficha de inscripcion” "Camet Vacunacion” "Inform « | Archivos personalizades

Luego completar los Campos “Tipo Requisito” y “Descripcion”.

DOCUMENTOS DIGITALES AD)JUNTADOS
Alumno/a: iR NN N

AGReGAR DocumMeNTOS DICITALES

Elegir archivos

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG; la suma del tamafio de los
archives seleccionades no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion
BNFOepia— v | |DNI Actualizado.pdf |—om | ®
Seleccione un tipo - - s
Carnet de Vacunacién |F|cha de inscripcion.pdf | | | i}
Certificado Unico de Salud |Camet iacunacion.pdi | | | o
DMI Copia
DNI Dorso Gopia l3 | [Informe de Jardin de infantes.pd | | &
Ficha de Inscripcidn
Ficha de Prematricula
Informe de Jardin de Infantes
Informe de Salud Anual

| % Adjuntar
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En esta instancia, si ha elegido un archivo equivocado puede eliminarlo a través del icono ET que se
encuentra en la columna “Acciones”

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

Alumno/a: B, LA T

Acrecar DocumenTos DICITALES
¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG: la suma del tamafio de los

Elegir archivos archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accién

| DNI Copia v| |DNI Actualizado.pdf | [Dni | B

[ Ficha de Inscripcion v l |F|chade inscripcion. pdf | | | 2]

| Camet de Vacunacion | [Camet Vacunacién.pat | | | B
|

| informe de Jardin de Inanies | |Informe de Jardin de infantes.pd | |

( Eliminar documento

% Adjuntar

: % Adjuntar . . .
Seleccionar para que los archivos queden registrados en el Sistema.

AGREGAR DocuMENTOS DIGITALES

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF. JPG y JPEG: la suma del tamafio de los
archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion
| DNI Copia v | [DNr Actualizado.pat | [Dni | @
[ Ficha de Inscripcidn v l |F||:ha de inscripcion pdf | |Inscripcién | |}
[ Camet de Vacunacidn v l |Camet Vacunacion.pdf | |\.-'acunas | i}
| Informe de Jardin de Infantes |  [informe de Jardin de infantes.pd  [Informe | @

% Adjuntar
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Ahora, los archivos pasan a formar parte de los “Documentos Digitales Adjuntados”.

DoCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: Sy s, sy (sl

Carnet de DNI Copia Ficha de Informe de
Vacunacion Inscripcidon Jardin de
Infantes
L] L= =] L]
[ FARL FARIL FARIL F

Acrecar DocumenTos DiciTaLes
¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF. JPG y JPEG: la suma del tamafio de los

Elegir archivos archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion

_  Adjurtar

Al cerrar la ventana, el casillero del requisito agregado muestra un tilde verde. Lo mismo sucede con
todos los documentos que se agreguen a continuacion.

Mostrar| 10 v |registros por pagina Buscar:
. e e LED CI» Acciones

Grado/Afio Div Turno Plan Apellido, Mombre Doc. Documento Sexo  Ingreso CVAC CUS DNI ] FI FP  IJAR ISA

SEGUNDO GRADO "MA " MAFIANA LUJAN, MACIA LUCIANA DNI 33333337 F 91/88/2019

: e O O OO O O @

{BB7196446)

SEXTO GRADOD "MA ™ MAMANA PELLIZA, SARA GREGORIA LC 55555555 F 27/85/2019 o 0 0O = 0 = O =
{BB7196446)

SEXTO GRADD "MA ™ MAMANA PEREZ, CARLA DNI 12121212 F 27/85/2019 a o o O a o O a =
{BB7196446)
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4. Descargar Documentos Agregados

Luego de ingresar a “Consultar Legajo Digital” seleccionar el icono Z" en la columna Acciones.

Mostrar| 10 |registros por pagina Buscar:
uED | [0 Lol Acciones
Grado/Afio Div Turno Plan Apellido, Nombre Doc. Documento  Sexo  Ingreso CVAC CUS DNI D FlFP IJAR ISA
PRIMER GRADO "A ™ MANANA CHANCANI, MARCOS GABRIEL DNI 56888333 M 14/86/2819 a o & O a o O a
(687196446)
PRIMER GRADO "A ™ MANANA DALLAS, CARINA DNI Loliodes M B8l/88/2819 a o a o a o o a =

(667196446)

<

Dentro de la seccidon “Documentos Digitales Adjuntados” hacer clic sobre el icono

DoCuMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumnao/a: i-alis s = Sl

DMl Copia

A

Descargar Documento )

Acrecar DocumenTos DIGITALES

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG: la suma del tamafio de los

Elegir archivos archivos selaccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipo Requisgito Nombre del Archivo Degcripcion Accion

Seleccionar un lugar de su equipo donde desea descargarlo y seleccionar “Guardar”. El documento
se descargara en su equipo en el lugar que haya indicado.
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Organizar v Nueva carpeta

47 Favoritos E
C quipo
|18 Descargas Carpeta de sistema
‘ B Escritorio

e
‘i Sitios recientes @ Red

Carpeta de sistema
4 Bibliotecas
4 Documentos
» [=] Imédgenes
b =D Misica PO

AudacityPortable
Carpeta de archivos

Nombre: DNI
Tipo: [Adobe Acrobat Document

4 Ocultar carpetas l Guardar l|[ Cancelar ]JJ

e —

5. Reemplazar Documentos Agregados

Es posible reemplazar un documento por otro, siempre que el archivo que se desea adjuntar sea del
mismo “Tipo de Requisito” que fue agregado con anterioridad.
Para realizar esta accién, ingresar a “Consultar Legajo Digital” buscar al Estudiante y seleccionar el

icono L?" en la columna Acciones. Luego hacer clic en | Elegir archivos |

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: LS S (S [ il

Carnet de DNI Copia
Vacunacidén
- -
[ AR &

AGREGAR DoCUMENTOS DIGITALES

¢ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG: la suma del tamafio de los

| Elegirarl:hivosl archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipo Requisitds Nombre del Archivo Descripcion Accion
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Buscar el Archivo que desea agregar en el Sistema Gestién Estudiantes, el cual deberd estar

Abrir

previamente guardado en su equipo. Seleccionar

Organizar v Nueva carpeta 83 « Eﬂ @
¢ Favoritos = Ficha de inscripcion s malaErE, WY
|8 Descargas Carnet Vacunacién
B Escritorio Informe de Jardin de infantes
"%l Sitios recientes DNI Actualizaq}
[ Bibliotecas B ]
@ Documentos "
[ Imagenes 4 s
o Msica o Bl i
B videos o=
"; Loa
.- Equipo ! o W
Nombre: | v [Archivos personalizados v]
[ Abic ] [ cancelar |

El archivo seleccionado se muestra en la columna “Nombre del Archivo” dentro de la seccion
“Agregar Documentos Digitales”.

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: LIS, IFRIEE

Carnet de DNI Copia
Vacunacién
- -

[ L= L

ACRECAR DOCUMENTOS DICITALES
¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG; la suma del tamafio de los

archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcién Accion
1
| seleccione un tipo v | ||DNI Actualizado.pdt | I | 8
|
% Adjuntar
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DocuMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

—leocumento a reemplazar

Alumno/a: FLESE. IFLEER U g

Carnet de
Vacunacion

DHNI Copia

.ial- &

AGRecGAR DocuMenTos DIGITALES

Elegir archivos

Tipo Requisito

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG: la suma del tamafio de los
archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas da 8 archivos.

Nombre del Archivo Descripcion Accion

Seleccione un tipo v

Seleccione un tipo

Carnet de V:acunacién

I o h

E DNI Copia b
DRI Dorso copia s

Ficha de Inscripcion

Ficha de Prematricula

Informe de Jardin de Infantes

Informe de Salud Anual

[DNI Actualizado.pdt | | | ]

Documento
Nuevo

% Adjuntar

En el ejemplo, se
necesita reemplazar un
Documento del Tipo
“DNI Copia”, agregado
anteriormente. Se
puede ver dentro de
“Documentos Digitales
Adjuntados”.

Luego de agregar el
archivo nuevo,
seleccionar dentro del
listado de “Tipo
Requisito” la opcién
gue coincide con el
archivo a reemplazar.
En este caso seria “DNI
Copia”.

Seleccionar el Tipo Requisito que coincide con el archivo a reemplazar, completar el campo Descripcién

. % Adjuntar
y luego hacer clicen .

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

Carnet de DNI Copia
Vacunacién
- -
L FARL &

AGREGAR DOCUMENTOS DIGITALES

Alumno/a: IFi R, IFETEE o~ e

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG; la suma del tamafio de los

_Elegirarchivos archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accién
[ o Copia | [oni Actuaizado.pat | [pniverificado | @

¥ Adjuntar

N
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El Sistema informa que ya existe un documento agregado con el mismo Tipo de Requisito y solicita
confirmar el reemplazo.

ATENCION

Al menos uno de los documentos seleccionados, es de un
Tipo de Requisito ya cargado. ¢ Desea sobreescribirlo?

®Si xNo

. B Si . . L.
Al seleccionar el Sistema procede a reemplazar el archivo, dentro de la seccidon “Documentos
Digitales Adjuntados”; se elimina el anterior y en su lugar se puede ver el nuevo archivo agregado.

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

DMl CopiI;—\]
1 Fecha:06/11/2019
Descripcidn:DMI
VERIFICADO

ACRECAR DOCUMENTOS DIGITALES

Alumno/a:pese. FRann s

Carnet de
Vacunacion

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG v JPEG: la suma del tamafio de los

Elegir archivos archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipe Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accidn

FIN DEL TUTORIAL
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