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Esta funcionalidad permite al Directivo asignar a los Docentes en las respectivas Salas/Crados o Cursos

gue tienen a cargo en su Establecimiento. A partir de esta asignacion, los docentes podran ingresar

informacion referida a la carga del informe de progreso de cada estudiante.

Fsta accion puede ser efectuada por el Directivo del Establecimiento o el personal autorizado por él.

Para realizar la autorizacion puede consultar los instructivos en video o PDF que se encuentran alcjados

en http;//www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/, en la seccion “Gestionar Personal Autorizado”.

1. Acceso a Gestion de Usuarios Docentes

Es posible acceder desde el menu dentro de la opcion "Seguridad”:

&, Seguridad

O de los accesos directos:

(4" Accesos Directos

Buscar {minimo 3 caracteres) - Ej: PAICOR Q
&, Seguridad
= = 3

Gestionar Personal Autorizado Gestionar Usuarios Docentes Gestionar Permisos Vinculo Familiar

@

Gestionar Proveedores de Sistemas
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Al seleccionarlo, vera lo siguiente:
= GESTIONAR UsUARIOS DOCENTES ?
JNECESITA AYUDA?
CLICK AGUI
—FILTROS DE DATOS
Curso: --Seleccione un curso-- v

Nro. de Documento |gj: 456598741
Apellido: Ej: Brandan

Q, Buscar

UsuAri0S DOCENTES DE LA ESCUELA

Hostrar| 10 v |entradas Buscar: | ‘
Seleccionar
O Nro. Documento Sexo  Apellide Nombres Materias Acciones
] F PALESTRINI MARIELA - Fxt.
] M FLORES FERMANDO - @ xt
Mostrando 122 de 2 entradas Primero Previo 1 Préximo Ultimo

+ Agregar Docentes

2. Asignar Docentes

Para habilitar a un nuevo docente que alin no se encuentra registrado en el Sistema, debe seleccionar

|a 0 p C | O N + Agregar Docentes

El Sisterna muestra la siguiente pantalla:

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

Ingresar el "Numero documento” v “Sexo" del docente que desea asignar al curso. Luego, seleccion
buscar.
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El Sistema realiza una busqueda de acuerdo con los datos del docente ingresado. En caso de no

encontrarlo, informa dicha situacion.

Si el Sistema encuentra resultados, muestra la siguiente pantalla:

29931424 |
| FEMENINO v |

Sies la persona correcta, hacer clic en la casilla de la columna "Seleccionar”. A continuacion, el Sistema
lista las Salas / Grados o Afos que dispone seglin la estructura del Establecimiento:
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—Buscar PErsoNA

Namero documento: 29931424 |

Sexo: | FEMENINO v|

Q, Buscar

Most.rnr| M0 - |unh'ad-us Buscar:

E]I::':lme nto Nro documento Sexo Apellido Nombre Seleccionar
DNI 20931424 FEMENINO  CUCCHI ADRIANA BEATRIZ 7]
Mostrando 1 a 1 de 1 entradas 00

—SELECCIONE LOS CURSOS SOBRE LAS QUE SE OTORCARAN PERMISOS DE ACCESO

SALADETRES'A" TARDE ]
SALA DE CUATRO A" TARDE U
SALA DE CUATRO "B " TARDE ]
SALA DE CINCO "A" MANANA U

SALA DE CINCO "B " MANANA

=+ Agragar Docaente

A continuacion, se detalla el procedimiento de asignacion de docentes segln el nivel educativo de que
se trate.

2.1. Asignar Docentes de Nivel Inicial y Nivel Primario

El Directivo del Establecimiento debera seleccionar la Sala, Grado o Materia al cual asigna al docente.
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Cun: |Ej: 20-25682512-6 B Calcular CUIL

—SELECCIONE LOS CURSOS SOBRE LAS QUE SE OTORGARAN PERMISOS DE ACCESQ

=
CIEMCIAS SOCIALES, CIENCIAS NATURALES ¥ TECNOLOGIA

EDUCACION FISICA
LENGUAJE ¥ LITERATURA

2.2. Asignar Docentes de Nivel Secundario

En el caso de los Establecimientos de “Nivel Secundario”, la asignacion de docentes no se realiza por
"Curso”, sino par materia.
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"Numero Documenta” v por "Sexo”. En algunos casos, es necesario

también ingresar su numero de CUIL. El Sisterna permite completarlo automaticamente a través de la

OpCion & caleular cUIL

Luego seleccionar el "Afo” v las "Materias” a cargo del docente, como se muestra en la imagen a

continuacion:

—BuscAR PERSOMNA
Saxo: | FEMENING r|

CUIL: [Ej: 20-25682512-6

| W Caleular cunL
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Una vez que se asigno al docente a la sala, grado o materias que tiene a su cargo, debe presionar el boton

"Agregar Docente’, que se encuentra al final de la pantalla para que efectivamente se guarde en el
Sistema la asignacion.

3. Usuarios Docentes del Establecimiento

En todos los “Niveles Educativos’, los docentes agregados en el Sistema pasan a formar parte del “Listado
de Usuarios Docentes del Establecimiento”, el cual se completa a medida que se asignan nuevos
docentes.

A partir de este listado, es posible realizar diferentes acciones.

= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES ?

SMECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—FILTROS DE DATOS

Curso: --Seleccione un curso-- v

Nro. de Documento: |gj: 45628741
Apellido: Ej: Brandan

—Usuarios DOCENTES DE LA ESCUELA-

PALESTRINI

FLORES

+ Agregar Docentes
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Acciones:

@> Consultar Materias Asociadas: permite ver las "Materias” que tiene asignadas el docente.

Al seleccionar el icono es posible ver una ventana con informacion como la siguiente:

—MATERIAS QUE EL DOCENTE TIENE REGISTRADO
FLORES, FERNANDO

PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - ACTIVIDAD FISICA, SALUD Y CALIDAD
DE VIDA

PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - ADMINISTRACION

PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - DE PRUEBA

PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - GEOGRAFIA

PRIMER GRADO "MA " MARANA (687196446) - LENGUA Y LITERATURA: ESCRITURA
PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - LENGUA Y LITERATURA: LECTURA
PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - LENGUA Y LITERATURA: ORALIDAD
PRIMER GRADO "MA " MANANA (687196446) - LITERATURA Y TIC

[# Editar: permite agregar o quitar los cursos y/0 materias asignadas de un docente (Ver punto 3 de
este tutorial — pag. 8)

XK Eliminar: el docente deja de tener acceso en el Sistema al Establecimiento. Se elimina todas las
asignaciones del docente.

& Enviar SMS: permite enviar un mensaje de texto al celular del docente que se encuentra registrado
en el CiDi.

Seleccionar

En la columna "Seleccionar”, se puede tildar uno o mas docentes para enviar

|
comunicaciones masivas. Los mensajes enviados a través del Sistema son -
meramente informativos, por lo tanto, no pueden ser respondidos ya gue no —
posee un canal de recepcion de mensajes.
W T
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3.1. Editar Usuarios Docentes

Al comienzo de un nuevo "Ciclo Lectivo” o cuando se produzcan modificaciones de asignaciones de
grado o curso, el Director debe actualizar los "Usuarios docentes del Establecimiento”.

A continuacion, se detalla el procedimiento para editar los usuarios docentes:

Ingresar a la accion: -

Gestionar Usuarios Docentes

Buscar al docente en el listado de usuarios docentes del Establecimiento vy seleccionar el fcono -
editar materias.

7= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES ?

JMECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—FILTROS DE DATOS

Curso! —Seleccione un curso— v

Nro. de Documento! |£j: 45608741
Apellido: Ej: Brandan

—Usuarios DOCENTES DE LA ESCUELA-
I.ostl:r-llll v
Seleccionar

entradas Buscar:
Nro. Sexo Alid Nombres Materias Acciones

(]

(] 25068369 F PALESTRINI MARIELA - Fxt.

(] 24304307 M FLORES FERNANDO - Fxt.
Primero  Previo 1 Proxid n_“nﬂ_J
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Seleccionar el grado o curso en el que otorgara el permiso de acceso

—Usuario: FLORES, FERNANDO
_MMEMNMEMWEEM PERMISOS DE ACCESO
td
DE PRUEBA O

LENGUA Y LITERATURA: ESCRITLIRA

LENGUA Y LITERATURA: CRALIDAD

<8 O BCR O B

Tildar o sacar tilde de las materias segin corresponda. Para guardar los cambios seleccionar "Actualizar”.
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El sistema confirma los cambios realizados

—Usuario: FLORES, FERNANDO
— SELECCIONE LOS CURSOS SOBRE LAS QUE SE OTORGARAN PERMISOS DE ACCESO

PRIMER GRADO "C* MANANA (687196446)
PRIMER GRADO "MA * MANANA (687196446)
SEGUNDO GRADO "MA * MANANA (687196446)
TERCER GRADO “MA * MANANA (687196446)
CUARTO GRADO "MA* MANANA (687196446)
QUINTO GRADO “MA * MANANA (687196446)
SEXTO GRADO “MA * MANANA (687196446)

Docente Editado Correctamente

4. Enviar Mensajes a Docentes

El procedimiento para enviar mensajes es el siguiente:

7= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES ?

MECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

FILTROS DE DATOS

Curso; --Seleccione un curso-- T

Nro. de Documento: Ej: 45698741
Apellido: Ej: Brandan

Q Buscar

—Usuari0s DOCENTES DE LA ESCUELA:

Mostrar| 0 v |entradas Buscar: | ‘
Seleccionar k
@ ro. Documento Sexo  Apellido Nombres Materias Acciones
|« 25088369 F PALESTRINI MARIELA - I AW
7] 24304807 M FLORES FERMANDO - Fxt
I Mostrando 13 2 de 2 enfradas Primero  Previo 1 Praximo  Ultimo

+ Agregar Docentes )| % Enviar SMS a multiples destinatarios

. 0
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a. Al seleccionar uno o mas docentes, se habilitan un boton llamado Enviar SMS a mudltiples

destinatarios.
b. ElSistema abre una ventana en la cual se debe escribir el texto del mensaje.
«d Envviar SMS

c. Finalmente, seleccionar

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

®

—SL ENVIAR SMS A wdureees pestinatarios

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

Mensaje:

Escriba aqui el mensaje a
enviar

+d Enviar SMS

FIN DEL TUTORIAL

S — |
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