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Con esta funcionalidad, el Directivo puede otorgar permisos al personal administrativo de su
Establecimiento para realizar diferentes tareas dentro del Sistema Gestién Estudiantes, en
adelante SGE. Estos permisos se pueden habilitar y luego ser modificados en funcién de los
cambios que habitualmente se producen en la dindmica de los Establecimientos.

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

o Agregar personal: el Directivo puede otorgar permiso de acceso al SGE a determinado
personal del Establecimiento e indicar las acciones que podra realizar en funcién del rol
que cumple en dicho Establecimiento.

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.

o Editar permisos: el Directivo puede modificar los permisos otorgados.
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.

o Eliminar personal: el Directivo puede eliminar el permiso de acceso al SGE a un personal.
Esta accién se puede realizar en el caso que un secretario o preceptor deje de pertenecer a
ese Establecimiento.



1. Acceso a Gestionar Personal Autorizado

‘ Una vez dentro del SGE, desde el menu es posible acceder a “Gestionar Personal Autorizado” que
se encuentra al desplegar la opcién “Seguridad”.

&, Sepuridad

‘ El SGE muestra la siguiente pantalla:

3% CESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO

—FILTROS DE DATOS

Nro. de Documento: | 25068368 |
Apellido: | Ej: Brandan |

Q Buscar

—RESULTADOS DE BUSQUEDA

Mostrar entradas Buscar: | ‘

Nro. Doc Sexo Apellido MNombre Tipo de Personal Permisos Habilitados Acciones

Mo hay datos dizponibles en la tabla

‘ Mostrando 0 a 0 de 0 entradas Primero  Previo Préximo  Ultimo ‘

+ Agregar Personal




+ Agregar Personal

Esta accién se puede realizar mediante la opcién que se encuentra al

final de la tabla. Al seleccionarla, se muestra lo siguiente:

—BuscAR PERSONA
Numero documento: |Ej: 46853144 |
Sexo: | --Seleccione un sexo-- V|
Q, Buscar

|"

El SGE solicita ingresar el “Nimero de Documento” y “Sexo” de la persona a la cual se desea dar

acceso:
— BusSCAR PERSOMNA
Mimero documento: Ej: 46853144
Sexo: --Seleccione un sexo-- ¥
Q, Buscar FEMEMING
| MASCULING
. . Q, Buscar
Una vez ingresados los datos seleccionar
—Buscar PERSONA
Numero documento: |Ej: 46853144 |
Sexo: | FEMENINO v|

Q, Buscar




El SGE muestra el resultado en una tabla, si es la persona correcta, tildar la casilla en la columna
“Seleccionar”.

®

—Buscar PERSONA

Numero documento:

Sex0: FEME "

Lot bz Sexo Apellido Nombres Seleccionar
documento documento

DI FEMENING PALESTRINI

A continuacién, se despliegan las opciones de permisos disponibles para asignar. En el campo “Tipo
Personal” indicar el rol que cumple esa persona dentro del Establecimiento:

— SELECCIONE ACCIONES A REALIZAR POR LA PERSONA ESCOGIDA—

Tipo Personal: SECRETARIO/A v
Acciones disponibles SECRETARIO/A
) _ PRECEPTOR/A
Mafricular Estudiantes OTROS

Promover Estudiantes COORDINADOR/A

En la columna “Seleccionar”, es posible tildar las acciones que podra realizar el personal autorizado
dentro del Sistema Gestién Estudiantes.

— SELECCIONE ACCIOMES A REALIZAR POR LA PERSOMA ESCOCIDA

CUIL: Ej: 20-46581649-6 i Calcular CUIL

Tipo Personal: SECRETARIO/A ¥

Acciones disponibles Cadigo Seleccionar
Matricular Estudiantes ME m‘
Promover Estudiantes PE

Informe Matricula Definitiva IMD

Imprimir un listado de Estudiantes LE



Por altimo, seleccionar

+ Agregar Personal

— SELECCIONE ACCIOMES A REALIZAR POR LA PERSOMA ESCOCIDA

CUIL: Ej: 20-46581649-6

Tipo Personal: SECRETARIC/A

Acciones disponibles

Matricular Estudiantes

Promover Estudiantes

Informe Matricula Definitiva

Imprimir un listado de Estudiantes
Listado de Estudiantes Por Ciclo Lectivo
Actualizacion de Padrén PAICor

Cargar Previas

Cargar Optativas por Estudiante
Progreso y Calificacionas

Gestionar Asistencias

Cambiar Estudiantes de Division
Gestionar Pases

Gestionar Persocnal Autorizado
Gestionar Usuarios Docentes

Gestionar Proveedores de sistemas
Gestionar Usuarios Programa APREMNDER
Informes Histdricos

Editar Domicilio Escuela

+ Agregar Personal

El Sistema muestra un mensaje de confirmacion:

Informacion

para guardar los cambios realizados.

i Caloular CUIL

Cadigo
ME
PE

IMD

LECL
APP

38 3

GP
GPA
LEM
GPS
GUPA
IH
EDE

Personal Agregado Correctamente

Seleccionar

o



Al volver a la pantalla principal de “Gestionar Personal Autorizado” por Establecimiento, es posible
ver dentro de la seccién “Resultados de blsqueda” a la persona agregada con sus permisos.

%" GESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO ?

JNECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—FILTROS DE DATOS

Nro. de Documento: |£j: 45658741

Apellido: Ej: Brandan

Q Buscar

—RESULTADOS DE BUSQUEDA
Mostrar| 10 ¥  entradas Buscar:

Nro. Doc Sexo  Apellide Nombre Tipo de Personal Permisos Habilitados Acciones
- Gestionar Asistencias
33333333 F FLORES LOLA SECRETARIC/A - Cambiar Estudiantes de Divisién E

- Gestionar Pases
Mostrando 1 3 1 de 1 entradas

+ Agregar Personal



3. Editar permisos

‘ El SGE permite modificar los permisos habilitados mediante este icono Ez

2% GESTIONAR PERSONAL AUTORIZADO ?

JNECESITA AYUDA?

CLICK AQUI

—FiLTROS DE DATOS:

Nro. de Documento: |£: 45658741

Apellido: Ej: Brandan
"
—RESULTADOS DE BUSQUEDA
Mostrar entradas Buscar:
Nro. Doc Sexo  Apellido Nombre Tipo de Personal Permisos Habilitados
- Gestionar Asistencias
33333333 F FLORES LOLA SECRETARIO/A - Cambiar Estudiantes de Division
- Gestionar Pases
{ Maostrando 1 3 1 de 1 entradas Primero  Previc 1 Préfmo

| + Agregar Personal

En la columna “Seleccionar”, se puede tildar y/o sacar la tilde a otras opciones. Para actualizar los

. . , [# Actualizar Permisos
cambios, seleccionar el botén )

—Usuario: FLORES, LOLA:
—SELECCIONE ACCIONES A REALIZAR POR LA PERSONA ESCOGIDA

Tipo Personal: | PRECEPTOR/A v

Acciones disponibles Codigo Seleccionar
Matricular Estudiantes ME ¥
Imprimir un listado de Estudiantss IE U
Gestionar Asistencias GA O
Cambiar Estudiantes de Divisién MD O
Gestionar Pases GP O
Gesti_mar Inﬁ]rm_es de_ngnem (Reqistrar GIPEM 0
Sanciones e Inasistencias / Visualizar Informe)
Cargar Optativas por Estudiante co O
Cargar Previas cp O
Gestionar Usuarios Docentes GD m

[# Actualizar Permisos




-Usuario: FLORES, LOLA

—SELECCIONE ACCIONES A REALIZAR POR LA PERSONA ESCOGIDA

‘ A continuacién, se muestra un mensaje de confirmacién:

Tipo Personal: | SECRETARIO/A v

Acciones disponibles Codigo Seleccionar
Matricular Estudiantes ME
Imprimir un listado de Estudiantes 1E
Gestionar Asistencias GA O
Cambiar Estudiantes de Division MD
Gastionar Pases GP O
Gestionar InfDm‘@as de Progreso (_Regisuar GIPEM O
Sanciones e Inasistencias [ Visualizar Informe)

Cargar Optativas por Estudiante co O
Cargar Previas cp -
Gastionar Usuarios Docantas GD O

Pe | Actualizado Correcta

CiDi y el navegador, para que se actualicen los cambios e ingresar nuevamente.

Una vez modificados los permisos, el personal autorizado, debera cerrar la sesién de

10



Al seleccionar esta opcidn, se habilita la publicacién de imagenes.

Para eliminar el permiso de acceso al Sistema Gestién Estudiantes de un personal autorizado, se
debera buscar la opcién:

*GESTIONAI! PERSONAL AUTORIZADO POR ESCUELA

JNECESITA AYUDA?
CLICK AQuUl
—FILTROS DE DATOS
Nro. de Documento: Ej: 4569874
Apellida: Ej: Brai
Q, Buscar
—RESULTADOS DE BUSQUEDA
Mro. Doecumento Sexo Apellido Nombre Tipo de Personal Permisos Habilitados Acciones
- Matricular Estudiantes
33333333 F FLORES LOLA SECRETARIO/A - Imprimir un listado de Estudiantes =
- Cambiar Estudiantes de Division

Eliminar

r

Al seleccionar la * el Sistema muestra el siguiente mensaje:

)
—Usuario: FLORES, LOLA

éEstd seguro gue desea eliminar al usuario selecdonada?

' Si ®xMNo

. . . . .. w5
Si desea eliminarlo, debera seleccionar la opcién

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

Informacion

Personal Eliminado Correctaments

ok

Puede verificar la accién ingresando nuevamente a la pantalla principal del “Personal autorizado”
donde se muestra el listado del “Personal Autorizado por el Establecimiento”.
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Ingrese al Formulario disponible en
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