Instructivo
Tramitacion de
Ficha Censal

Para Personal Docente

Ministerio de Educacion

Subsecretaria Carrera Docente
Direccion General Personal Docente y No Docente

Febrero 2021

” Y&

Ill

" Vamos Buenos Alres

i; ;i) Buenos Aires Ciudad

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa



Introduccion

Para obtener tu Ficha Censal deberas tramitarla a traveés del siguiente modulo dentro
del Sistema de Gestion Educativa:

http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad/ficha_censal.php

Antes de comenzar con la tramitacién en el médulo de Ficha Censal

(FC) deberas contar con los siguientes tramites aprobados:

Apto medico®.
Certificado de Antecedentes Penales™.

Disposicidn y/o Resolucion del cargo, médulo u horas activas por las cuales inicias
el tramite.

También deberas adjuntar los siguientes documentos:

Documento de identidad (frente y dorso).
Mayor titulo obtenido.

Declaracion Jurada (DJL)*.

Ultimo recibo de sueldo.

De ser necesario, el Certificado Unico de Discapacidad (CUD).

*Por dudas sobre Apto méedico, Certificado de Antecedentes Penales
o DJL, ver ANEXO | de este mismo instructivo.

Ahora si, comencemos con la carga en el modulo de Ficha Censal.
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@ Ingreso al sistema.

Para ingresar al modulo de FC deberas acceder al Sistema de Gestion Educativa

(http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad/ficha_censal.php) utilizando tu cuenta y
contrasefa @bue.edu.ar*.

L

Ingreso con cuenta @bue.edu.ar

Recorda que la primera vez que ingreses al sistema, tendras que permitirle a Google el uso de w cuenta
@bue_ edu.ar. Una vez realizado este paso, cada vez que accedas al aplicativo deberas validar la cuenta
@bue.edu.ar si es que no tenés tu casilla de correo electronico institucional abierta.

e e

*Por dudas sobre la cuenta institucional @BUE, ver ANEXO ||
de este mismo instructivo.
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@&Carga y validacion de Datos Personales

En la primer pantalla encontraras los campos de datos personales que deberas
rellenar. Algunos se encontraran completos por el Sistema vy de ser necesario podras
modificarlos.

El %k indicara gue el campo es
Datos Personales * q. . P .
de caracter obligatorio y habra
Los campos indicados con # son obligatorios
que completarlo para poder
seguir con la solicitud de la
Datos Personales Ficha Censal.
# Nombre * Apellido
# Tipo de Documento % Nro Doecumento
SejeCccone un tupo de numero de GocCumenTo b
#* Cuil * Género
FEMENING W
# Fecha de Nacimiento # Pals de Origen
W W b 4 Seleccione un [pais Qe Origen -
# MNacionalidad # Estado Civil
Seleccions un estada civil W
Contacto El Correo Electrénico indicado sera al que se
I enviara el numero de Expediente Electronico

una vez confirmado el inicio del tramite.

#® Correo Electrénico Correo Electrdnico Alternativo |

En el caso de indicar “Si” en "Discapqcidad”
nabra que adjuntar el “Certificado Unico
Discapacidad (CUD)"

Discapacidad

Certificado Unico Discapacidad (CUD) o

SaCCIONar arChivg | Mingun archivo seleccionado

{_ [ soueme

Al hacer clic en “Siguiente”, la informacion quedara guardada y podras continuar con
la carga de datos.
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©Carga de Estudios Académicos

Aqui deberas indicar todos los Estudios Cursados (finalizados o no) seleccionando uno
O Mas items segun corresponda.

Estudios

Los campos indicados con # son o Dligatorios

| Seleccione los Estudios Cursados <

D Db seleccionar al menos un estudio cursado

secundario completo Terciario incomplato Terciario completo Universitario incompleto

Universitario complate Posgrado incomplets _ Posgrado completo _

| Indique el Mayor Titulo Alcanzado

# Mayor titulo obtenido

Anterior [ Siguiente

También tendras que indicar el Mayor Titulo Alcanzado escribiendo el nombre tal cual
figura en el titulo original.

—

Al hacer clic en “Siguiente”, |la informacion quedara guardada y podras continuar con
la carga de datos.
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©Declaracion de Datos Filiatorios.

Los Datos Filiatorios son los datos de madre, padre, hermanos/as, conyuge, hijos/as u

otros del grupo familiar.

_

COMVIVIENTE
MADRE

PADRE

HIJOrA
HERMAMNO/A
NUERA / YERNO
ABUELO/A
NIETO/A

TIO/A
SOBRIND/A
SUEGRO/A
OTRO

MENOR A CARGOD

NO ESPECIFICA

De no tener familiares que declarar deberas marcar “No” y “Siguiente” sin completar

los campos subsiguientes.

Datos Filiatorios

Los campos indicados con # son obligatorios

;Declara Familares?
si E.i.- Na e-

Datos Familiares ya cargados

No hay familares cargados

o con CamScanner



De tener uno o mas familiares que declarar se debera hacer clic en “Si” y completar los
campos requeridos.

;Declara Familares?

[@'54 ) No e

Datos filiatorios

Vinculo Familiar Apellido

Nombi De indicarse discapacidad se podra Documento
adjuntar el Certificado Unico de I

Fecha Disca pacldad' Tipo discapacidad

w W L ot L

Fecha Fallecimiento

W[ w [ LY

Con todos los campos completos deberas
nacer clic en "Agregar Familiar” Agregar Familiar

Una vez cargado, se podra visualizar en pantalla de la siguiente manera, donde podras
revisar, eliminar y/o editar.

;Declara Familares?

@®si O No

Datos Familiares ya cargados Con el boton “Quitar Familiar” DGdI”éS qui’[ar Y
editar cuantas veces sea necesario.

Vinculo Nombre

HIJO/A Mateo Rodriguez

i

Datos filiatorios

Vinculo Familiar Apellido

Cuando se hayan declarado todos los Datos Filiatorios pertinentes podras continuar
con el boton “Siguiente”

A

O
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©Carga Datos Laborales

En |la pantalla de Datos Laborales deberas completar la informacion del ultimo cargo,

maodulo u horas en el que hayas sido designado/a y te encuentres activo/a.

Datos Laborales

Los campos indicados con # son obligatorios

Datos Laborales

¥ Correo Electronico s

# Calle dal Domicilie Labaral

Mdmero del Domicilio Laboral

Piso del Domicilio Laboral

r

Correo Electronico laboral, puede
diferir al indicado en “Contacto”

[sm

Domicilio del Establecimiento del
ultimo cargo designado y activo.

Al hacer clic en “Siguiente”, |la informacion quedara guardada y podras continuar con

la carga de datos.
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O®Carga de Documentacion

Aqui adjuntaras la documentacion indicada al comenzar el instructivo. Recorda que
podran ser fotografias o archivos en formato .pdf

Documento de identidad (frente y dorso).

Mayor titulo obtenido.

Certificado de Antecedentes Penales.

Declaracion Jurada (DJL).

Ultimo recibo de sueldo.

Datos Personales

Documento de Identidad

Adjunta un documento (foto/pdf), con ambos lados del mismo

| Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

Constancia CUIL

| Seleccionar archivo | MNingun archivo seleccionado

Podes descargar la constancia de cuil | Ack| =

Fotografia o documento .pdf
del Documento de |dentidad
frente y dorso.

Haciendo clic “Aca” se podra
obtener la Constancia de Cull
de manera automatica.

Constancia de CUIL

Tips g Donuirad

Fll &Pk £ b Docii M i

Pl zivdandd]

—Estudios

# Universitario completo

i Seleccionar archivo f!"-.llngu'n archivo seleccionado

Otros Documentos

¥ Certificado de antecedentes penales

| Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Declaracién jurada de compatibilidad

i Seleccionar archivo ;Hlngun archivo seleccionado

Ultimo recibo

| Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

i Adjuntaras el Titulo declarado
previamente como “Mayor
Titulo Alcanzado”

Adjuntaras la Declaracion Jurada
generada en el modulo de DJL.

Documentos Cargados

No hay documentos cargados

El recibo correspondera al ultimo cargo, modulo u
horas designadas y activas y lo podras descargar
poreviamente del siguiente link:

https://badesdeadentro.gob.ar/
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Al pie de la pagina se podran visualizar todos los documentos cargados e incluso
eliminarlos de ser necesario. |

—Documentos Cargados

El archivo se elimind

Nombre Documento

Titulo universitario.pdf
Certificado antecedentes.pdf

declaracion_juradas.pdf

DNI.pdf

Tipo Documento

universitario_completo
certificado_de_antecedentes_penales
declaracion_jurada_de_compatibilidad

ultimo_recibo

Ver Archivo | Quitar Documentacién

Ver Archivo

Ver Archivo

Quitar Documentacion

Quitar Documentacion

Ver uitar Documentacion

Finalizar

Haciendo clic en “Finalizar” al pie de |la pagina se mostrara toda |la informacion cargada.
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@Revision y confirmacion.

Por ultimo visualizaras en pantalla toda la informacion ingresada en cada uno de |los
campos reqgueridos. En este momento deberas revisar que lo indicado sea correcto.

Revision y Confirmacién de los Datos Cargados

Datos Personales

MHombre

Apelido

Tipoy N dot

{Enera

CLIL

Fecha de Nacmiento
Pt

Macionalidad

Estado L

Direccién

Lo alickagd

Chdeo Postal
Asentamiento

Calle y Nomero
Piso y Daparamento
Habitacion y Edificio
Manzana

Caza

TWwa

Sactor

Bloque

Ezcalera

Eavbid Calli 1

Contacto

Telesforeg
Celular

Lorred Electronics Persona

Discapacidad

Discapacidad

Estudios

Universitans

Mayor Dijulo obienide

Datos Laborales

Corran Elecirénico
Calle
Mimero

Pisi

De ser necesario modificar =
alguno de los campos, pla)
haciendo clic en “Anterior”
se podra volver a las
pantallas anterios y editar
libremente la Informacion.

pd

ultimo_recibo

En esta pantalla sera muy
Importante confirmar la
iNnfomacion cargada.

B e el ar

Complets
Finalmente, con los datos
T T revisados, correspondera
“Confirmar” para que se
de Inicio al Expediente
oniverstrio_completo Electronico de Ficha Censal.
certificado_de_antecedentes_penales

A

declaracion_jurada_de_compatibibdad Vet Archiva

ultimo_recioo
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El Sistema preguntara dos veces si se desea continuar, es muy importante verificar |a
informacion declarada.

AVisO

Usted esta por generar la solicitud de Ficha Censal. La misma va a generar un numero
de Expediente en SADE.

¢Esta seguro/a?

Cancelar Confirmar

—

Al “Confirmar”, se habra generado el Expediente en SADE, el numero del mismo
llegara por Correo Electronico a la Direccion indicada al iniciar la carga de datos

personales. L

Tramite Ficha Censal Recibidos X

ficha.censal@bue.edu.ar

parami «

Estimadola

Su solicitud de ficha censal se generc correctamente con &l sijjuiente numero de expediente:

‘ EX-2021- -GCABA-DGPDYND

Ante cualquier consulta, puede comunicarse con el area de orientacion al docente por correo a tramitefichai@buenosaires.gob.ar

GERENCIA OPERATIVA ATENCION DOCENTE

La confirmacion de Inicio del tramite no debe ser contestada,
pero ante cualquier duda podras comunicarte con la Gerencia
Operativa de Orientacion al Docente: (

tramiteficha@buenosaires.gob.ar
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ANEXO |

INFORMACION REQUISITOS FICHA CENSAL

1. Tramitacion Apto médico
Si no contas con tu Apto meéedico podes comunicarte con la Gerencia Operativa de
atencion al Docente via correo electronico:

Asesoramiento personal docente:
B4 orientaciondocente@buenosaires.gob.ar

2. Tramitacion Certificado de Antecedentes Penales

Habiendo gestionado el Apto medico, el Certificado de Antecedentes penales se solicitara
en linea ingresando al siguiente link:

https:/www.argentina.gob.ar/justicia/reincidencia/antecedentespenales

Se deberan completar los campos solicitados y recibiras una notificacion via correo
electronico con tu certificado.

3. Tramitacion Declaracion Jurada en Linea (DJL)
Ingresando al modulo de Declaracion Jurada en Linea con tu cuenta institucional
(@bue en el Sistema de Gestion Educativa podras completar tu DJL:

http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad

Declaracion Jurada en Linea:
B consultas.djl@bue.edu.ar
L 6076-6000 int 4029, 4034 y 4017



ANEXO II

INFORMACION SOBRE CUENTAS @BUE

1. Tramitacion de mi cuenta institucional
Si aun no tienes cuenta @bue, podras solicitarla por correo electrénico a:

Soporte cuentas bue:

B soportecuentasbue@bue.edu.ar

2. Blanqueo de mi constrasena @bue

Si no recuerdas tu clave de ingreso, podras ingresar al siguiente link para gestionar el
blanqueo de clave por tus propios medios:

https://portal.bue.edu.ar/recupero/

3. Blanqueo de mi cuenta @bue
Si no recuerdas tu cuenta institucional podras ingresar al portal a traves de |la opcion
“recupero”:

https://portal.bue.edu.ar/recupero/cuenta

Luego recibiras un correo en tu cuenta alternativa con informacion de tu cuenta @bue.



Vamos Buenos Aires
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