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Esta funcionalidad permite al Director asignar a los docentes en las respectivas salas/grados o
cursos que tienen a cargo en su Establecimiento. A partir de esta asignacién, los docentes podran
ingresar informacion referida a la carga del informe de progreso de cada estudiante.

Esta accién puede ser efectuada por el Director del Establecimiento o el personal autorizado por
él.

Para realizar la autorizaciéon puede consultar los instructivos en video o PDF que se encuentran
alojados en http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/ , en la seccién “Gestionar Personal

Autorizado”.


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

1. Acceso

‘ Es posible acceder desde el menu dentro de la opcién “Seguridad”:

&, Seguridad

0 de los accesos directos:

(' Accesos Directos

Buscar (minimo 3 caracteres) - Ej: PAICOR Q
&, Seguridad
] = =
Gestionar Personal Autorizado Gestionar Usuarios Docentes Gestionar Permisos Vinculo Familiar

' Al seleccionarlo, vera lo siguiente:

7= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES ?
INECESITA AYUDA?
CLICK AQUI
~FILTROS DE DATOS
Curso! —-Seleccione un curso-- v
Nro. de Documento: |£j: 45608741
Apellido: Ej: Brandan
Q Buscar
—-Usuari0s DOCENTES DE LA ESCUELA
Mostrar| 10 * entradas Buscar:
Seleccionar
| MNre. Documente Sexe  Apellide Membres Esp. Cur. Acciones
] F PALESTRINI ® Fxt
L M FLORES - r g AW
Mostrando 1 3 2 de 2 entradas Primero  Previo

4+ Agregar Docentes



Para habilitar a un nuevo docente que alin no se encuentra registrado en el Sistema, seleccionar
., + Agregar Docentes
la opcidn

Ingresar el “Nimero documento” y “Sexo” del docente que desea agregar. Luego, seleccionar
buscar.

—Buscar PERSONA

Mimero documento:
Sexo: --Seleccione un sexo-- ¥

Q Buscar

El SGE realiza una busqueda de acuerdo con los datos del docente ingresado. En caso de no
encontrarlo, informa dicha situacién.

Al ingresar el nimero de documento no dejar espacio al final de este.

Si es la persona correcta, hacer clic en la casilla de la columna “Seleccionar”.

- BUSCAR PERSONA
Numero documento:
Sexo: FEMENINO v
Q Buscar
I:)pc‘::mento Nro documento Sexo Apellido Nombre Seleccionar

DNI FEMENINO SALAS



‘Se listan las salas / grados o cursos segiin la estructura del Establecimiento:

A continuacién, se detalla el procedimiento de asignacién de docentes segun el nivel educativo de
que se trate.
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2.1 Asignar docentes de nivel Inicial y de
Primario

‘ El Director del Establecimiento debe seleccionar la sala o grado al cual asigna al docente.

cunL: [Ej: 20-25682512-6 | [ Calcular CUIL
— SELECCIONE LOS CURSOS SOBRE LAS QUE SE OTORGARAN PERMISOS DE ACCESO

__'l

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS NATURALES ¥ TECNOLOGIA
EDUCACION FisIca
LENGUAJE ¥ LITERATURA




En el caso de los Establecimientos de “Nivel Secundario”, la asignacién de docentes se realiza por
espacio curricular.

Buscar al docente por “Nimero Documento” y por “Sexo”. (Si no se encuentra, debe agregarlo
segun lo detallado en el punto 2 de este tutorial).

Luego, seleccionar el curso y los espacios curriculares a cargo del docente, como se muestra en la
imagen a continuacion:

—Buscar PERSONA

Numero documento:

Sexo:

Mnstrarl 10~ | entradas Buscar: |

Tipo
documento

DNI MASCULING SANCHEZ

Nro documento Sexo Apellido Nombre Seleccionar

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

—SELECCIONE LOS CURSOS SOBRE LAS QUE SE OTORGARAN PERMISOS DE ACCESO
PRIMER ANO "A " MANANA (687197747)
CIENCIAS NATURALES - BIOLOGIA
CIENCIAS NATURALES - FISICA [ ]
CIENCIAS SOCIALES - GEOGRAFA [}
CIUDADANIA Y PARTICIPACION [ ]
EDUCACION ARTISTICA - ARTES VISUALES (|

EDUCACION ARTISTICA - MUSICA ]

Una vez que selecciond los espacios curriculares que tiene a su cargo, cliquear en

*+ Agregar Docente ) fina| de la pantalla para que efectivamente se guarde en el SGE la asignacion.

El Director puede asignar a un docente en mas de un curso y espacio curricular. Cuando este
altimo ingrese al SGE tendra acceso a los espacios curriculares a su cargo.



En ambos niveles, la asignacion de docentes se realiza por espacio curricular.

Buscar al docente por “Nimero Documento” y por “Sexo”. (Si no se encuentra, debe agregarlo
segln lo detallado en el punto 2 de este tutorial).

Luego, seleccionar el curso y los espacios curriculares a cargo del docente, como se muestra en la
imagen a continuacion:

S
—Buscar PERSONA
Nimero documento:
Sexo:
Mostrar| 10 |entradas Buscar: |
Tipo documento  Nro documento Sexo Apellido Nombre Seleccionar
DNI am LI a anm I _ | -

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

—SELECCIONE L0S ESPACIOS CURRICULARES SOBRE LOS QUE SE OTORGARAN PERMISOS DE ACCESO

ALBABETIZACION INICIAL A" NOCTURNO (687157 154)
ALFABETIZACION LENGUA

ALFABETIZACION MATEMATICA (]
PRIMER CICLO PRIMARIA A" NOCTURNO (£87157194)
SECUNDOCICLO PRIMARIA A" NOCTURNC (887157194

Una vez que se asignd al docente a los espacios curriculares que tiene a su cargo, cliquear en

*+ Agregar Docente ) final de la pantalla para que efectivamente se guarde en el SGE la asignacion.

El Director puede asignar a un docente en mas de un curso y espacio curricular. Cuando este
altimo ingrese al SGE tendra acceso a los espacios curriculares a su cargo.



3. Usuarios docentes del Establecimiento

‘ En todos los niveles educativos, los docentes agregados en el SGE 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 ese listado, es posible realizar diferentes acciones.

7= GESTIONAR UsSUARIOS DOCENTES ?
(NECESITA AYUDA?
CLICK AQUI
=~FiLTROS DE DATOS
Curso: --Seleccione un curso-- v
Nro. de Documento: -Ej: 45688741
Apellido: Ej: Brandan
Q Buscar
~Usuarios DOCENTES DE LA ESCUELA
Ilosl,rarl 10 |entradas Buscar:
Seleccionar
[ Nro. Documento Sexo  Apellido Nombres Esp. Cur. Acciones
o F PALESTRINI ® Frxt
I M FLORES - Fxt
Mostrando 1 a 2 de 2 entradas er

+ Agregar Docentes

‘ Acciones:

@ (Consultar espacios curriculares asociados: permite ver cudles se encuentran asignados al

docente.

—Espacios CURRICULARES QUE EL DOCENTE TIENE REGISTRADO

JUAN, " EEESE W

PRIMER ARIO "A " MARANA (687197747) - CIENCIAS NATURALES - FISICA
PRIMER ANOQ "B " TARDE (687197747) - CIENCIAS NATURALES - FISICA
CUARTO ARQ "A " MARANA (687197909) - MATEMATICA

CUARTO ARQ "B " TARDE (687197909) - MATEMATICA

SEXTO ARO "A " MARIANA (58719790) - MATEMATICA

SEXTO AND "B " TARDE (687197909) - MATEMATICA
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[# Editar: permite agregar o quitar los cursos y/0 espacios curriculares asignados a un docente.

¥ Eliminar: el docente deja de tener acceso en el SGE al Establecimiento. Se eliminan todas las

asignaciones del docente.

t, Enviar SMS: permite enviar un mensaje de texto al celular del docente que se encuentra

registrado en CiDi.

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”.

Un docente que ya fue agregado como personal del Establecimiento, ya queda registrado como
tal, ante cualquier cambio que ocurra al comienzo o durante el trascurso de un Ciclo Lectivo, lo
que corresponde es buscar al docente en el “Listado de Usuarios Docentes del Establecimiento”

y en “Acciones” EDITAR el curso o materia a cargo a través del icono (£

No es necesario eliminarlo ni agregarlo como docente del Establecimiento. Si intenta realizar

esto Ultimo, seguramente le aparecerd un mensaje que informa:
La persona que selecciond ya se encuentra registrada. Edite sus datos.

‘ Ingresar a “Gestionar Usuarios Docentes”, buscarlo, en el listado de usuarios docentes del

Establecimiento y seleccionar el icono (£ (Editar espacios curriculares).

7= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES ?
({NECESITA AYUDA?

-FILTROS DE DATOS

Curso: --Seleccione un curso--
Nro. de Documento! - 45508741

Apellido:

Q) Buscar

—Usuarios DOCENTES DE LA ESCUELA

Mostrar 10 ¥ entradas Buscar:

Seleccionar
Esp. Cur. Acciones

Nro. Documento Sexo Apellido Hombres

s & A%

F PALESTRINI

M FLORES @ ¥ %\



—

Seleccmnar el grado o espacio curricular en el que otorgara el permiso de acceso

—Usuario: FLORES, FERNANDO

—Scmnnzmsculsnssonﬁmmzﬂomncn&u PERMIS0S DE ACCESO

ACTIVIDAD FISICA, SALUD Y CALIDAD DE VIDA

DE PRLEBA

L‘!l[]

LENGLUA Y LITERATURA: ESCRITLIRA

LENGUA ¥ LITERATURA: ORALIDAD

Tildar o quitar la tilde de los espacios curriculares segiin corresponda. Para guardar los cambios
seleccionar “Actualizar”.

LENGUA ¥ LITERATLIRA: ESCRITLIRA

L]

LENGLA ¥ LITERATURA: ORALIDAD

ﬁ
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‘ El SGE confirma los cambios realizados.

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

13



En la columna “Seleccionar”, se puede tildar uno o mas docentes para enviar comunicaciones
masivas.

Los mensajes enviados a través del SGE son meramente informativos, por lo tanto, no pueden
ser respondidos ya que no posee un canal de recepcién de mensajes.

= GESTIONAR USUARIOS DOCENTES

—FILTROS DE DATOS

Curso: | SEXTO ANO "B" TARDE {687197908) v

Nro. de Documento! | Ej: 45608741 |

Apellido: | Ej: Brandan |

Q Buscar

—Usuarios DOCENTES DE LA ESCUELA

Mustrar| 10 v |entradas Buscar:
Saleccionar
Nro. Documento Sexo Apellide Nombres Esp. Cur. Acciones
} F JUaM - rE 4N
M ARAYA ® & %t
F LORENZO ® 7 x

Maostrando 1 a3 de 3 entradas

+ Agregar Docentes | % Enviar SMS a multiples destinatarios

a. Al seleccionar uno 0 mas docentes, se habilita el boton

t. Enviar SMS a multiples destinatarios

b. EISGE abre una ventana en la cual se puede escribir el texto del mensaje.

©)

—RL ENVIAR SMS A mineees pesmmatanios

El SMS se enviard al nimero de celular que el docente tiene registrado en |z plataforma de Cludadano Digital. Tenga en cuenta gue si el docente
ha modificade su ndmero de celular pero no actualizé el mismo en Ciudadzno Digital, el mensaje no podra ser entregado.

Codon

ba aqui el mensaje a

«d Enviar SMS




. . < Enviar SMS
c. Finalmente, seleccionar

®
—RL ENVIAR SMS A mdtnetes oest

RIDS

El SMS s2 enviara al nimero de celular que el docente tizne registrado en la plataforma de Ciudadano Digital. Tenga en cuenta gue si el docente
ha modificado su nimero de celular pero no actualizo el mismo en Ciudadano Digital, el mensaje no podra ser entregada.

Mensaje:

iba aqui el mensa

<@ Enviar SMS

Al hacerlo, el Sistema informara el detalle del envio.

©)
—X. ENVIAR SMS A mitmpees pesinatanios

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

Mensaje:

Hola, este s un mensaje de
prusba

<4 Enviar SMS

Estado del envio:

* FLORES (] 3: OK - Enviado al




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
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