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Ficha Censal - Tramitacion

1. Area/s referente/s - DGPDYND

Gerencia Operativa de Atencién al Docente (GOAD)

2. Personal alcanzado

Personal docente del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires.

3. ¢Como obtengo mi ficha censal?

Para obtener tu Ficha Censal deberas tramitarla a través del siguiente mddulo dentro
del Sistema de Gestidon Educativa:

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

Antes de comenzar con la tramitacion en el médulo de Ficha Censal (FC) deberas
contar con los siguientes tramites aprobados:

Apto médico*.

Certificado de Antecedentes Penales*.

También deberas adjuntar los siguientes documentos:
Documento de identidad (frente y dorso).
Constancia de CUIL.
Titulo Certificante del mayor nivel de estudios alcanzado.
Declaraciéon Jurada en Linea (DJL)* generada, confirmada y firmada.
Ultimo recibo de sueldo, o en el caso de no poder descargarlo, adjuntar una constancia
actualizada de la situacién de revista en formato PDF rubricada por el Equipo de
Conduccion.
De corresponder, el Certificado Unico de Discapacidad (CUD).

*Por dudas sobre solicitud de Apto médico, el Certificado de Antecedentes Penales
o la DJL, ver ANEXO | de este mismo instructivo.
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4. Ingreso al sistema

Para ingresar al modulo de FC deberds acceder al Sistema de Gestidon Educativa
(http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad/ficha_censal.php) utilizando tu cuenta y
contraseifia @bue.edu.ar*.

L

Sistema de Gestién Educativa

Ingresa con cuenta @hue.edu.ar

_
Tecords que a primeraves: que IMgreses of SIST2ma, [eAcras que perm iz a CC-Dg|C 2l usa de T cuenta

Bhiae el A U ves redlizdid -8 A, CAns vee apue Anesidas 20 Aplic e leberzs ualidan I ooena
mpueedu s sies que ne tenes tu casilla de comreo /e Iror To INsttuonEl akierta.

[G | Utilice su cusnta institucional para accader

N

"Por dudas sobre |g, GUER! 3 BILHENR KGRIG45K ANEXR Y.dsetemismo instructivo.
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5. Carga y validacion de Datos Personales

En la primera pantalla encontrards los campos de datos personales que deberas
completar. El sistema puede autocompletar algunos campos; en caso de requerirlo,
podras modificar la informacion.

El * indicard que el campo es
Datos Parsonales at amp .
S de caracter obligatorio y habra
que completarlo para poder
seguir con la solicitud de la
Cames Perzonales Ficha Censal.
& [fanlay & Gpgles
M Tipin rbe D msn ra X Wi Psar s nn
ERESEIHT RER (N TETHTFER (R B B B R S i
- Cul # Ci-am
SR RS -
& FoCh 30 Mnc ke o & s dz arigen
w - - '.-d-ll:ll—llll:'.llll-:ihl-" -
W Hacloralkdsd % Lroada Clwdl
FRETTRTRTTTICN M e =
Domicilio
* Calle Hdmere Pile
(U Baunsta alpardi
#* Localidad Asentamients
CABA - Sslecciane un assmtamierTo -
#* Codlige Pasral Dapartamenta Habitacian y Bdificie Taanzans
fl .
Casa Tira Sactor Blogus
Ficalara Dntre Calle 1 Hrtre Calle 2

) El Correo Electrénico indicado sera el medio a través
D OTACTD . . , . ..
del cual enviara el niumero de Expediente Electronico
1 dafone una vez confirmado el inicio del tramite.
¥ Creres Sleerdriem rarmen Flerrankss Sher-sarkan

En el caso de indicar “Si” en “Discapacidad”

T habra gue adjuntar el “Certificado Unico
Discapacidad (CUD)".

Certificado Unico Discapacidad (CUD)

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado |

4

Al hacer clic en “Siguiente”, la informacién quedard guardada y podras continuar con
la carga de datos.
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6. Carga de Estudios Académicos

Aqgui deberas indicar todos los Estudios Cursados (finalizados o no) seleccionando uno
o mas items segun corresponda.

Eetudias

merarmgese Dalidni o W ooonndnipana e,

- ) pa
Seleclone los Ezmucios Cursades I <

L JETERCTRRTY T TENTT R TR

iwa.ndaro comp am Tardw-z I"co—placa Tarzlaria compleo Unkarxcer aInczmpiecc|

Lehwrckarie zamzlszz 0 Fragrade Incampaca Forgwdo e phna I

Al 2l Mays | iula Alesnzada I&

A pay0r I e nEnl da

e | |

N

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

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

Los Datos Filiatorios son los datos de madre, padre, hermanos/as, conyuge, hijos/as u
otros del grupo familiar.

CONYUGE

CONVIVIENTE
MADRE

PADRE

HIJO/A
HERMANG/A
NUERA / YERNQ
ABUELO/A
NIETO/A

TIOA
SOBRINO/A
SUEGRO/A
OTRO

MENOR A CARGO
NO ESPECIFICA

De no tener familiares que declarar, deberas marcar “No” y “Siguiente” sin completar
los campos subsiguientes.

Datos Filiatorios

VTR TR | FCWRTRR TR 15 Y

— Drev e Faorn aras™

Maros Familicees ya rargades

ey AT AT

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

;Declars Familaraes?

Flw <

Catos filiato ias

Winculo Famllies Apalllda

-

Hamh De indicarse discapacidad se podra Dacumante
adjuntar el Certificado Unico de

Discapacidad.
Fechn Tipodiscapanidad

LA LU Lol " Lt

Fecha Fallzcignkenmm

- - -

Con todos los campos completos deberas

hacer clic en “Agregar Familiar”. Agrgar Fanilar
]

L
N

Arczriar Hademe

N

Una vez cargado, se podra visualizar, revisar, editar y/o eliminar la informacion cargada.

JDeclars Familares?

gl Ol Mo

Dates Familizres ya ca-gados Con el botdn “Quitar Familiar” podras quitar y
editar cuantas veces sea necesario.

Wincula Membre

F s, Mateo Rodriguez m

Draros filiatorias

Yinowlo Fambiar Apallido

Cuando se hayan declarado todos los Datos Filiatorios pertinentes podras continuar
con el botdn “Siguiente”.
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8. Carga de Datos Laborales

En la pantalla de Datos Laborales deberas completar la informacién del ultimo cargo,
modulo u horas en el que hayas sido designado/a y te encuentres activo/a.

Datos Laborales Correo Electronico laboral, puede
L e P S diferir al indicado en “Contacto”.
AN

—Diaras Lakorales

A LA I ranlco

Domicilio del Establecimiento del
Ultimo cargo designado vy activo.

v

% Caladelboricl lo Lehers! |

Fronsra dud Beznneil v Latesra

Foar ik Mranl=li= 1 eharsl

T

Tapha Iy |

v

Al hacer clic en “Siguiente”, la informacién quedard guardada y podras continuar con
la carga de datos.
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9. Carga de Documentacion

Aqui adjuntaras la documentacion respaldatoria. Recorda que podran ser fotografias o
archivos en formato .pdf, .jpg, .jpeg, .png, .tiff.

—Datos Personales -
Fotografia o documento .pdf

Documento de ldenticad del Documento de Identidad
Adjunta un decumento (foto/pdf), con ambos lados del memo frente y dOI’SO

Selecclonar archivo | Ningun archivo seleccionado

Constancia CUIL
[ seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Haciendo clic “Acd” se podra

obtener la Constancia de Cuil

de manera automatica.

Podzs descdrgdr la Lonsldntid de Luil | Aed | se—

—Estudios :
Adjuntaras el Titulo declarado

Universitario completo ﬁ previamente como ”Mayor
[ Seleccionar archiv | No se eligi6 archivo Titulo Alcanzado”.

—Otros Documentos

Adjuntaras la Declaracion Jurada en Linea
generada, confirmada y firmada en el médulo de

Certificado de Antecedentes Penales

R DJL: http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad/
Declaracion Jurada de Compatibilidad I

Seleccionar archivo | Mo se eligic archive

Podés descargar la declaracion jurada de compatibilidad desde | Aca

El recibo corresponderd al ultimo cargo,
Ultimo Recibo modulo u horas designadas vy activas
[ Seleccionar archivo | No se eligic archivo —————>| v lo podras descargar previamente del
siguiente link:
https://badesdeadentro.gob.ar/

Podés descargar tu recibo de sueldo desde | Aca

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
25-0532026



Al pie de la pagina se podran visualizar todos los documentos cargados e incluso
eliminarlos de ser necesario.

Cocumentos Cargadas

Flarenmea se elirmins

Nombre Documento Tipo Documenta

Titulo unversicana.pdf urvers taro_camaleto | Ver Archivo

Cerlificady anlecevenlespdl cerUficedo_de_antecedentes_pengles o

e laracion_jurada pdr dedaracién_jurada_ce_compatibdad | ver Archive .

CN L pdf ultmo_reabo Var Archivo
T

Guitar DocumentaciSn

Finalizar

v

Anterior

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

Por ultimo, visualizaras en pantalla toda la informacién ingresada en cada uno de los

campos requeridos. En este momento deberas revisar que lo indicado sea correcto.

De ser
necesario
modificar
alguno de

los campos,

haciendo clic
en “Anterior”
se podra volver
a las pantallas

anteriores
y editar
libremente la
informacion.

Revisidn v Confirmacian de los Datos Cargados

Dratos Parsonales

(1]
N T

Crireccion
lTas L1

L b
Jord @ ey
[T s
Fo,mu.ran
[ELIRETE T
o

Cul

MR
Khpa
[SH o
LRI

Cinovolh 2

LE L

VTS T H O

Discapacidad

Darw. bl

Estudios

e TLASTEW

Datos Laborales

a7k oo
HE

Decurmentacion

WO L

(R IR IEE S
R IR T I
vak . o sa bk, fF

I—?m

Falx e

LN Er S

noankgd

LTLHT I v

LoHELL

[T PR ER I | LIE L IS

L R R R kL ]

[REPEE] B

Finalmente, con

los datos revisados,

corresponderad
“Confirmar” para
gue se de inicio
al Expediente
Electronico de
Ficha Censal.
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El Sistema preguntara dos veces si se desea continuar, es muy importante verificar la
informacién declarada.

Aviso

Esta seguro/a de solicitar su Ficha Censal? Una vez confirmado, no podra modificar.

Cancelar Confirmar

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
. *F
Al “Confirmar”, se habrd generado el Expediente en SADE, el niumero del mismo

llegard por Correo Electrénico a la direccion indicada al iniciar la carga de datos
personales.

Tramita Ficha Cengs Pe-imiden 4

ficha. zenaalahne. edoar

padE

Formm=ss

i msdwzhid dis broam renins we gecam rnmacismer be ron sl uginenbs nomeens ds sy anoe

I E-#101- SAASTTG T IHE e

A vud wa sl coneils, posde canor i venes e 8 dide e omsnbazan ol Joveala s e o o amiblioheD L ue e siveie gl e

Fe=SERC TR SR AT STERT O DO TERTS

Si generaste anteriormente un expediente de ficha censal, el sistema te notificard a través de
un cartel si querés volver a generar un expediente nuevo.

Aviso de Solicitud de Reactivacion de la Ficha Censal

Usted solicitd una solicitud de ficha censal en la fecha 10/04/2021, esta seguro de
volver a generar un expediente nuevo?

Cancelar Confirmar

MIMISTENo de Educacion oel GONIemo de fa Cludad de BUenos AlTeS
25-0%32026



La confirmacion de inicio de tramite no debe ser contestada. Si por alguna

TQ razon se le solicitase alguna modificacion respecto a su documentacion, contara

. \ con 15 dias corridos desde la solicitud para responder. Vencido dicho plazo, se
enviard el expediente que tramita su ficha a la guarda temporal.

Datos de Contacto

DX tramiteficha@buenosaires.gob.ar

Q\\? 6076 6000 int. 9023/9073

= 8a17h
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ANEXO |

INFORMACION SOBRE REQUISITOS PARA LA
FICHA CENSAL

e Tramitacion del Apto médico

Si no contds con tu Apto médico y tu Resolucidn o Disposicion de designacion, podés
comunicarte con la Subgerencia Operativa Servicio de Orientacion Docente via correo
electrénico:

Asesoramiento personal docente:
DK tramiteficha@buenosaires.gob.ar

¢ Tramitacion del Certificado de Antecedentes Penales
Habiendo gestionado el Apto médico y la Resolucién o Disposicion de designacion, podras
solicitar en linea el Certificado de Antecedentes penales ingresando al siguiente link:

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

Se deberdn completar los campos solicitados y recibirds una notificacidén via correo
electronico con tu certificado.

¢ Tramitacion de la Declaracion Jurada en Linea (DJL)
Ingresando al médulo 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

Declaracién Jurada en Linea:
K] consultas.djl@bue.edu.ar

QY 6076-6000 int 4029, 4034 y 4017

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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ANEXO I

INFORMACION SOBRE CUENTAS @BUE

¢ Tramitacion de mi cuenta institucional
Si aun no tenés cuenta @bue, podras solicitarla por correo electronico a:

Soporte cuentas bue:
DX soportecuentasbue@bue.edu.ar

¢ Blanqueo de mi constraseilia @bue
Si no recordas 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/

¢ Blanqueo de mi cuenta @bue
Si no recordas tu cuenta institucional, podras ingresar al portal a través 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.

En caso de que no reconozcas el correo alternativo que sugiere o hayas perdido el
acceso al mismo, comunicate al 0800-333-3382 presionando en el conmutador las
opciones1-2-5.
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