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El Sistema Gestién Estudiantes, en adelante SGE, 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 SGE quedan asociados al estudiante,
por lo tanto, cuando el estudiante cambia de Establecimiento o de Nivel Educativo, los documentos
podrén seguir siendo consultados y/o descargados cuando resulte necesario.

La accion de “Consultar Legajo Digital” se encuentra disponible para el rol director de la Institucion
Educativa o para las personas que este haya autorizado (secretarios/preceptores u otros) a través
de la opcidon “Gestionar Personal Autorizado”.

Autorizado, que se encuentra disponible en http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/

Para habilitar a una persona, puede consultar el tutorial 006-Gestionar Personal

El acceso se encuentra dentro de la seccién “Estudiantes” del mend lateral y de la seccién [
Accesos Directos.

(4 Accesos Directos

Busear (minimo 3 caracteres) - E: PAICOR Q
| 7 Estudiantes
# Pagina de Inicio
v -]

Estudiantes a -
i . antes Actualizar Padron PAICor Gestionar Legajo Digital Registro deVacunacion - Consulta

« Prematricular [ Matricular

[2 Reportes

Estudiantes Prematricular / Matricular Reportes

B3 Pro alificaciones


http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/

Al ingresar, es posible buscar un listado de estudiantes por curso o a un estudiante en particular a
través de su niimero de documento o apellido'.

Esta funcionalidad muestra informacién del estudiante, relacionada con el grado/afo, divisién,
turno, plan de estudio, apellido y nombre, tipo y niimero de documento, sexo y fecha de ingreso
al Establecimiento.

E= GESTIONAR LEGAJO DIGITAL

—Buscar ESTUDIANTE

Curso:| _Todoslos C -
[ --Todoslos cursos v ¥ Ver REFERENCIAS

|
Nro Documento: | Ej: 46584215 |
Apellido: | Ej: Brandan |

Q, Buscar | & Limpiar Filtros

Q Dretalles de Plan:
« G3TIO8446 - PRIMARIA JORNADA SIMPLE
= B37I97199 - NIVEL PRIMARIO JORNADA AMPLIADA INGLES

Mostrar‘ 10 v |registros por pagina Buscar:

Tips

Acciones
Grado/Aho Div Turno Plan Apallido, Nombre Dor. Nro Docume nto Bexn Ingresn LVAC us DNI ONI-D Fl FR IJAR 154

No hay datos disponibles.

Maostrando 0 a 0 de O registros

Las opciones de documentos para agregar varian segun el nivel educativo del que se trate. A través

Q Ver REFERENCIAS . . .
de l = se listan los documentos para agregar de acuerdo a cada nivel educativo.

Q Referencias: Q Referencias:  Referencias:
a2 . 2 * CVAC: Carnet de Vacunacion
* CVAC: Carnet de Vacunacién « CVAC: Carnet de Yacunaaon « CANP: Certificado Analitico (Original) Nivel
*+ CUS: Certificado Unico de Salud * CUS: Certificado Unico de Salud Primario
« DNI: DNI (Copial * DNI: DNI (Copia) * CDOM: Certificado de Domicilio (Copia)
. . « DNI-D: DNI Dorso (Copia) * CUS: Certificado Unico de Salud
* DNI-D: DNI Dorso (Copial * Fl: Ficha de Inscripcion LoD
s FP: Ficha de Prematricula Fl; Hee ¢ pt i « DNI-D: DNI Dorso (Copia)
. * FP: Ficha de Prematricula o FI- .
* 1JAR: Informe de Jardin de ) Fi: Ficha de Inscripcion
* |JAR: Informe de Jardin de * FPASE: Ficha de Pase Definitivo
Infantes Infantes  FCE: Foto Carnet Educacion
* [SA: Informe de Salud Anual e ISA: Informe de Salud Anual * ISA: Informe de Salud Anual
- — L, - e PNAC: Partida de Nacimiento Legalizada

Nivel Inicial ‘ i i i . .
Nivel Primario Nivel Secundario

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

Nivel Superior

1 | os Establecimientos de Nivel Superior cuentan ademés con otras opciones de filtro



2. Agregar documentos

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

. En el ejemplo que se muestra a continuacién, el estudiante alin no posee documentos digitales
registrados en el SGE.

Mostrar 10 v registros por pagina Buscar:
A Tipo Nro DNI- Acciones
Grado/Afio DivTurnoPlan  Apellido, Nombre Doc. Doc to Sexo Ing CVAC CUS DNI D FI FP WJAR ISA
PRIMER GRADO “A BIANCHETTI, ONI Emmmmm M 14/06/209) b 5 5 0 0o o O O o
MANANA (687196446) i

PRIMER GRADO "A * CHANCANI, DNI
MARANA (687196446)

M 14/06/2019 O a o - = = O o @

(1

‘ Las opciones de documentos para agregar varian seglin el nivel educativo del que se trate.
Antes de proceder a agregar documentos, es muy importante tener en cuenta lo siguiente:

v' Los formatos de archivo admitidos son: PDF, JPG o JPEG.

v La cantidad de archivos habilitados para agregar varia de acuerdo con el nivel educativo.

v (ada estudiante tiene asignado 20Mb de espacio disponible. Por lo tanto, la cantidad de
archivos no debera superar el limite mencionado.

v" No es posible eliminar un archivo agregado, pero si se puede reemplazar un archivo por
otro (ya subido por uno nuevo a subir).

(R

~ Es importante tener en cuenta estos detalles al momento de recopilar informacién para
evitar dificultades al momento de proceder subirlos en el SGE.

‘ Para agregar documentos seleccionar el icono [# que se encuentra en la columna “Acciones”

Mostrar| 10 v registros por pagina Buscar:l
A Tipo Nro DNI- Acciones
Grado/Afo Div Turno Plan Apellido, Nombre Doc. Doc Sexo g CVAC CUS DNI D Fl FP IJAR ISA
A —
PRIMER GRADO “A BIANCHETTI, DNI SN M 14/06/2019 o o o 0 0o o O O o
MANANA (687196446) i {5
PRIMER GRADO "A “ CHANCANI, DNI = M 14/06/2019 =

MANANA (687196446)



' Se abre una ventana como la siguiente:

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
AlumMno/a: Eeed sl T ool fom Enama 1

AGRECAR DOCUMENTOS DIGITALES

Qm:l.osfommossoponadosson:PDF.JPGyJPEG:
1a suma del tamano de los archivos seleccionados no debe
superar los 20 MB.Y no puede cargar mas de 8 archivos.

Elegir archivos |

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion

¥ Adjuntar

‘ Seleccionar , buscar en su equipo el archivo a subir y seleccionar . Es

posible seleccionar uno o varios archivos a la vez.

= Abri

e cros s T

Organizar v Nueva carpeta 5 ~ [
e ——
j Descargas | Carnet Vacunacion ‘
B Escritorio | Informe de Jardin de infantes |
"l sitios recientes | [£) DNI Actuslizado |
o el
[ Bibliotecas ¢ -
@ Documentos B
[ Imagenes = =
o Musica FTIETr
B videos . ]
p
ﬂ;—‘nEquipo i | e




. Luego completar los campos “Tipo Requisito” y “Descripcién”.

DocuMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: PELLIZA, SARA GREGORIA

AGREGAR DOCUMENTOS DIGITALES
¥ 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.

Tipo Requisito Nombre del Archivo I Descripcion I Accidn

DNI Gopia v | |DNI Actualizado.paf | |oni &
Seleccione un i § ) A

Carnet de Vacu;]:cién |F|chade |nscnpc|on.pdl | |
Certificado Unico de Salud
DNI Gopia

DNI Dorse Gopia l$ | [Informe de Jardin de infantes p{ |
Ficha de Inscripcion

Ficha de Prematricula
Informe de Jardin de Infantes
Informe de Salud Anual

|

| &
|Carnet Vacunacion.pdf | | | |}

| B

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

DoCuUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumnoda: =0 R, BEED meeaeem

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 MBEY no puede cargar mas de 8 archivos.

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion

| DI Gopia v | |DNI Actualizado paf | [oni | c

| Ficha de Inscripoion v | |Ficha de inscripcion.pdf | | B

[ GCarmet de Vacunacidn v ] |Darnet Wacunacion.pdf | | | i}
|

| Informe de Jardin de Infantes | | [Informe de Jardin de infantes.pd| |

b

( Eliminar documento )

‘ @ Adjuntar|




. ‘%Adjuntar| . .
Seleccionar -~ para que los archivos queden registrados en el SGE.

AGREGAR DoCUMENTOS DIGITALES

Elegir archivos

¥ 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 Accién
| DNI Gopia | [DNIActualizado.pdf | [Dni | @
| Ficha de Inscripcidn v | |Ficha de inscripcion. pdf | |Inscripcic'>n | I}
| Camet de Vacunacidn v | |Carnet Vacunacidn pdf | |Vacunas | o]
| Informe de Jardin de Infante® | |Infonne de Jardin de infantes.p(| |Infom‘|e | |}

| % Adjuntar |

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

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

Alumno/a; STy aln, ey [niyiejsisten

Carnet de DNI Copia Ficha de Informe de
Vacunacion Inscripcion Jardin de
Infantes
= L - L]
[ FARIL FARIL L) B F3

Acrecar DocumMmenTos DIGITALES
¥ Recuerde: Los formatos soportades son: PDF. JPG y JPEG: la suma del tamafio de los

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

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion

... B




Al cerrar la ventana, el casillero del requisito agregado muestra una tilde verde. Lo mismo sucede

con todos los documentos que se agreguen a continuacion.

Mnstrar| 10 v |tegistms por pagina

Gradeo/Afio Div Turno Plan

SEGUNDO GRADO "MA ™ MARANA
(687196446)

SEXTO GRADD "MA " MARANA
(687196446)

SEXTO GRADO "MA ™ MARANA
(687196446)

A

Apellido, Nombre

LUJAN, |

PELLIZA,

PEREZ, I

7

Lc

Documente

33333337

55555555

12121212

Sexo  Ingreso

F el/es/2019

F 27/@5/2019

F 27/@5/2019

CVAC

&~

Buscar:

& 0 O 0O O

¥ 0 &8 0 &

(]

0O 0O 0O 0 O




3. Descargar documentos agregados

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

Mostrar| 10 ¥ registros por pagina Buscar:
" Tipe  HNre DN e
Grade/Afio Div Turno Plan Apellido, Nombre Dec.  Documente Sexo  Ingrese CVAC CUS DNl D FI  FP IJAR I5A
PRIMER GRADO "A " MANANA CHANCANT, DNI M 14/86/2919 = -
(687196446)
PRIMER GRADO "A " MANANA DALLAS, DNI M e1/eg/2e19 e
(EET196445) _
Dentro de la seccién “Documentos Digitales Adjuntado” hacer clic sobre el icono <
N

DocuUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: Si-aik S =Sl

DNI Copia

r

t Descargar Documento )

AcrecAR DocumeNnTos DIGITALES

Elegir archivos

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accidn

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

Seleccionar un lugar de su equipo donde desea descargarlo y selecciona “Guardar”. El documento
se descargara en su equipo en el lugar que haya indicado.

€ Guardar como.

Ik = Escritorio » G

Organizar v Nueva carpeta - @

43¢ Favoritos

e
[ ‘\ ' | Equipo
8 Descargas ;‘ ¢ | Carpeta de sistema

B Escritorio

] Sitios recientes e
L‘ Carpeta de sistema

4 Bibliotecas
> 3 Documentos } AudacityPortable

Carpeta de archivos

> [ Imagenes
> b Miisica 7 e S R R e 22
Nombre: DNI -
Tipo: [Adobe Acrobat Document -
e
— ¢
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3. 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
| Elegir archivos |

icono ¥’ en la columna Acciones. Luego hacer clic en

Alumno/a: | S i [ e

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

Carnet de DNI Copia
Vacunacién
=3 -

L A & &

AcrecAr DocuMmENTOS DIGITALES
¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF. JPG y JPEG: la suma del tamafio de los

Elegiran:hivos archivos seleccionados no debe superar los 20 MBY no puede cargar mas de 8 archivos.
[
50 U Accidn

Descripcion

Nombre del Archivo

Buscar el archivo que desea agregar en el Sistema, el cual deberd estar previamente guardado en

. . Abrir
su equipo. Seleccionar
S ==X
\
@ S . FE Sl mmem ) Descargas » - Buscar Descargas
Organizar v Nueva carpeta 8¢ « [l 0
3¢ Favoritos =Y Ficha de inscripcién =na™ L W

18 Descargas Carnet Vacunacion

B Escritorio Informe de Jardin de infantes

‘&l Sitios recientes  |E DNI Adualiza%

fom mela
4 Bibliotecas il "y

%) Documentos S

[&=] Imagenes d s
J Musica o el mm e
B Videos ==

o LA
L) Equipo il L W
~
Nombre: | v [Avchivos personalizados V]
[ Abrir ] I Cancelar ] H\



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

DoCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: PN, IFROEE = I

Camnet de DN Copia
Vacunacién
- -

[] Alm s

ACReGAR DocuMENTOS DICITALES

Elegir archivos

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

Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accidn
| Seleccione un tipo A |DNI Actualizado.pdt | ' a8
¥ Adjuntar

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS
Alumno/a: LUJAN, MACIA LUCIANA

Carnet de
Vacunacidn

DNI Copia

\ 4

Documento por reemplazar

iC] ] &

AcrecArR DocumenTos DiCITALES

Elegir archivos

Tipo Requisito

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

Nombre del Archivo Descripcion Accion

Seleccione un tipo
Seleccione un tipo

Garnet de Vacunacion
Certificado Unico de Salud

DNI Copia
DMI Dorso Copia *

Ficha de Inscripcion

Ficha de Prematricula
Informe de Jardin de Infantes
Informe de Salud Anual

v | [DNIActualizado.pdf | | \ @

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
que coincide con el
archivo a reemplazar.
En este caso seria “DNI
Copia”.

12



. Seleccionar el “Tipo Requisito” que coincide con el archivo a reemplazar, completar el campo

“Descripcion” y luego hacer clic en

% Adjuntar

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

Alumno/a: LUJAN, MACIA LUCIANA

Vacunacién

| \
Carnet de DNI Copia

©3 -
- EAR

AGREGAR DOCUMENTOS DIGITALES

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

'—g@;r archivos archivos seleccionados no debe superar los 20 MB.Y no puede cargar mas de 8 archivos.
Tipo Requisito Nombre del Archivo Descripcion Accion
| DN Copia v | [DNI Actualizado.pdf 1 '\ 8
i Dini verificado i

2 Adjuntar

N
W

‘ El SGE informa que ya existe un documento agregado con el mismo tipo de requisito y solicita

confirmar el reemplazo.

. & Si
‘ Al seleccionar
Digitales Adjuntados”,

ATENCION

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

& Si| | »x No

el SGE procede a reemplazar el archivo, dentro de la seccién “Documentos
se elimina el anterior y en su lugar se puede ver el archivo agregado.

Carnet de
Vacunacion

DOCUMENTOS DIGITALES ADJUNTADOS

Alumno/a: LUJAN, MACIA LUCIANA

DMI Copia
[

-
L &

—. Fecha:06/11/2019
Descripcion:DNI
VERIFICADO

AGREGAR DocuMEeNTOS DIGITALES

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

¥ Recuerde: Los formatos soportados son: PDF, JPG y JPEG; la suma del tamafio de los
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Este desarrollo fue realizado
por el equipo profesional
de la Direccion de Sistemas
del Ministerio de Educacion

Datos de contacto
Av. Colon 97 - 6° piso - Cordoba Capital

Consultas y/o Reclamos
Ingrese al Formulario disponible en
www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes

Subsecretaria de
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