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Introduccion

Este manual consta de dos partes:
e A Procedimiento de la Escuela
e B Procedimiento del Alumno

El paso B depende totalmente del paso A, esto quiere decir que inicialmente la escuela
debera cumplir con su procedimiento para que el alumno pueda obtener el acceso a la

plataforma G.E.M.
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DE ESCUELAS

A Procedimiento de la Escuela

Para la utilizacidn de la Plataforma G.E.M. recomendamos utilizar el navegador Google
Chrome en su version mas reciente.

Es responsabilidad de la escuela tener la matricula de todos los alumnos cargados y
actualizados al primer dia de clase.

Cualquier cambio o modificacion de la situacion y/o ubicacion de sus alumnos la
escuela lo debera actualizar inmediatamente en la Plataforma G.E.M.

Para que un alumno pueda crear su usuario en la Plataforma, la escuela debera
publicar a los alumnos, el listado de claves de acceso por curso y divisién

Para obtenerlo debera cumplir el siguiente procedimiento:

Desde el Escritorio de la Escuela, deberd hacer click en Cursos y Divisiones como se
muestra en la siguiente figura.

2 Rol: Adm. Alumnos Escuela Bmms . ESPEas =

=7~ @ ctnlines

MENU PRINCIPAL
? Ayuda - Tutoriales

L Escritorio

Z Seleccidn de Rol

# Esc.i=a

# Escuela

= Cursosy Divisiones

48 Alumnos

Q Blsqueda

Escritorio Escuela

04/02/2018 CRONOGRAMA DE ENERO PARA ESCUELAS

# Inicio

BB Ver todos los anuncios (19) i3

Escuela - CUE: - ¥ Auditoria Altas/Bajas 201801

Nivel: Secundario Qrientado Calendario Auditoria 29/01/18 al 21/02/18

Supervisién: 18 - Secundario Orientado Planilla Movimiento Cargado  Auditado

Domicilo: ® Titulares Altas

Telefono: = Email: Titulares Bajas v 7
Reemplazos Altas

Reemplazos Bajas

Rechazado

¢ Caracteristicas

En la pantalla, de Cursos y Divisiones deberd hacer click en el botén (con icono de
candado) “Clave Portal”

A continuacién el sistema desplegard el listado de claves por curso y divisidn, cada
clave es propia de cada curso y cada division.

Por ejemplo, la clave T6vS47Jk es propia de los alumnos de 1ro 2da y no funcionard
para los alumnos de 3ro 4ta

Las claves son de 8 (ocho) caracteres alfanuméricos en mayusculas y minusculas
generados aleatoriamente por el sistema
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Divisiones de Esc. Bl

—
Q = + (O] ~
Verescuela Cursos y Divisiones Agregar Horarios masivosillii T

@ Curso y divisiones
Curso Division Turno Clave portal
Sala4 E Mafana ydJe511SC "
Sala4 F Mafiana LKoFSw24
Salad G Mafiana tqwnhms; =
Salad K Tarde oHJSrmE(
Sala4 L Tarde xwaXfLMb
Sala4 M Tarde xiaTVIGe
Sala4 N Tarde sN50530H
Salas A Mafiana Zr2P5aTey
Salas B Mafiana gsYTeb4Q
Salas C Mafiana pO9g0EyYQe
Salas ] Mafiana iRQMsdéo
Salas H Tarde ZMfdB3Cyl
Salas I Tarde dztpmvFC
Salas J Tarde 2QsbOEiy.

El sistema dard la opcion para poder exportar el listado en formato de Excel o en

formato de PDF

A la derecha del listado de claves encontrard dos botones para la siguiente
exportacion.

Haciendo click en el botdn Exportar a PDF, el navegador abrirda una solapa nueva
presentando el siguiente listado en formato PDF.

e- Esc. N° jefl o il L0-n ] i g rmpigs Wiew
Clave de cursos y divisiones Eﬂl"ﬂ gl Portal Alumnos

Curso Division Turno Clave portal

Sala 4 E Marana ydJe511SCK » smemia_ mp
Sala 4 F Marana LKoFSw24 ke o
Salad G Mariana {f_“} tgwnhm9g6)

Sala 4 K Tarde oHJSrmEC4t =
Sala 4 L Tarde XwdXfLMb3w =

Sala 4 M Tarde wia?VIGeDTH =
Sala 4 M Tarde sN50S30HG
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Otra opcién para adquirir el archivo es hacer click en el botén Exportar a Excel, el
sistema generara un archivo en formato Excel el cual usted podrd manipular segln su
preferencia.

Figurara por ejemplo, el siguiente archivo en Excel.

ARCHIVO gaiiiieily INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

g, Jb Cortar Calibri 1 A == #- ¢ Ajustar texto General -
EE Copiar -
F'Evgar ¥ Copiar formato N K 5 - - M. A === &£ Combinar}fcentrar = $ -9 o 3O
Portapapeles T Fuente T Alineacion P Mimero T
124 v fe
A B C D

1 LISTADO DE CLAVES PARA CURSOS Y DIVISIONES

2

3 |Escuela N BB, Nombre: By B G080 008 St RAELE | I
4

5 |Curso Division Turno Clave portal

6 |Salad E Mariana ydleS1ISCnny gy

7 |salad F Mariana LK.oF Svy 24 s | 2 s

8 |sala4 G Mariana topwn b S LT

9 |Salad K Tarde OHJSrmECag i rime
10 |Sala 4 L Tarde XwAXFLME 5P gl ol ey
11 |Sala 4 M Tarde }via7VIGIT T LY EINAH
12 |Sala 4 M Tarde sSN5OS530Hm i 5
13 [sala s A Mariana Zr2P5aTcwheli® Piie i i}
14 |Sala s B Mafiana EsYTIbACHE M TEI AT
15 |5ala s C Mafiana p9gOEyQE (i vg
16 [Sala s D Mafiana iIROMS5d 6oy il g ol |

La clave es propia para el registro de cada alumno de ese curso.

La escuela es responsable de entregar las claves a todos los alumnos.
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B Procedimiento del Alumno

Para la creacion del acceso y el uso de la Plataforma G.E.M. se recomienda utilizar el
navegador de internet Google Chrome en su versidn mas reciente.

El alumno debera recibir de la escuela la clave de acceso del curso y divisidn a la que
pertenece, en el presente ciclo lectivo.

Deberd ingresar en la siguiente direccidon web:

http://dti.mendoza.edu.ar/gem/portal

Donde encontrard la siguiente pantalla, en la que debera hacer click en el botdn verde
¢Usuario nuevo? Alumnos, Cliquea aqui.

Por favor, introduce tu usuario y contrasefia.

Usuario &

;Usuario nuevo? Alumnos, Cliquea aqui.

Recuperar contrasena. Ayuda.
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El sistema presentard la siguiente pantalla en donde el alumno deberd completar el
siguiente formulario y hacer click en el botdn azul “Verificar”

Por favor, introduce los siguientes datos.

dlumno | SIn punTos

e DNI alumno (sin puntos)
o Por ejemplo: Si el DNl es 12.345.678 se ingresara 12345678

e Clave Divisidn (informada por Escuela)
o Tal cual la entrega la escuela, respetando mayusculas y minudsculas

Por ejemplo: TevS47Jkw3HaD3Y8ov4F
e Numero escuela (sin guiones)
o Por ejemplo: Si el N° de escuela es: 1-123 se ingresara 1234

Todos los campos a ingresar son obligatorios, en el caso de que falte completar alguno
el sistema dara el siguiente mensaje de error imposibilitando la creaciéon de usuario.

Debera completar todos los datos y hacer click en el botén azul “Verificar”

Por favor, introduce los siguientes datos.

&

NI alumno SN puUntos

El campao Mumero escusla ez abligatorio.

Volver
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Al hacer click en el botdn Verificar, el sistema comparara los datos ingresados con los
ya registrados en la Escuela constatando la igualdad entre ellos.

En el caso de que los datos ingresados sean incorrectos ¢ que sean correctos y no se
correspondan con los datos registrados en la escuela, la validacién no se llevard a cabo
y el sistema dard el siguiente mensaje de error.

Por favor, introduce los siguientes datos.

Verificacidn incorrecta, los datos ingresados
no coinciden. Por favor comunicarse con la
escuela para corroborar los datos.

DNI alumno {sin puntos &

Clave Division (Informada por Escuela a

mero escuela (sin guiones E
Volver

En este caso le recomendamos asistir personalmente a la escuela con la
documentacion necesaria para constatar sus datos.

En el caso de que la verificacion de datos sea positiva, el sistema presentard el
siguiente formulario de adquisicién de datos.
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Datos verificados correctaments, complete
los datos solicitados para la creacion de
Lusuario.

Datos personales del alumno:

Apellido y nombre:

Documento:

Datos de la escuela:

u -
ail
He leido v acepto los términes y condiciones de uso
Crear usuario
Volver

CUIL y MAIL de la persona que esta solicitando el ingreso al sistema

_ EI CUIL debera escribirse con guiones, tal cual lo proporciona el ANSES

Por ejemplo: 12-34567890-1

_ EI' Mail lo debera escribir tal cual figura en su direccion de correo electrénico
Por ejemplo: midireccion@gmail.com

Recomendamos no usar direccidon de correo de @hotmail, @live, @msn @outlook

También deberd marcar con el mouse en la celda [0 “He leido y acepto los términos y
condiciones de uso”

Nota:
Si Usted desea leer los Términos y Condiciones de Uso, deberd hacer click en el
link “He leido y acepto los términos y condiciones de uso”

10
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Es muy importante que la direccién de mail que ingresa sea de su propiedad ya que a
ella se le enviara un “Mail de Activacién de Cuenta”.

Una vez completado el formulario, debera hacer click en el botén verde Crear Usuario

Crear usuario

El sistema le enviard un “Mail de Activacion de Cuenta”
Usted deberd revisar en su cuenta de correo la recepcién del mismo.

Creacion de cuenta. Inbox  x

Sistemas - DGE <notificaciones-gem@mendoza.edu.ar>
fome |~

e’ GESTION EDUCATIVA MENDOZA (G.E.M.)

-~

Bienvenido - Direccién General de Escuelas - Gobierno de Mendoza.

En este correo encontrara la informacién necesaria para terminar con el proceso de registracion de usuario y acceso a nuestros sistemas.

Haga click en el botén para activar su cuenta Activar cuenta

2i no encuentra el botén por faver copie el siguiente link v péguelo en la bama de direcciones de su navegador:

hitp:/idli. mendo=a.edu ar/gemiportal/auth/activacion/ggL Fd29'o X8

Usuario: el el B @gmail.com

Contraseiia: TNUdcs St

Subdireccidn de Tecnologias de la Informacicdn - Direccion General de Escuelas - G.E.M. - Mendoza - Argentina - 2018

Peltier 351, Capital - Argentina, Mendoza CP 5500 - Tel: (261) 449-2762

Este s un mail legal, Fors de virus y contizne informacidn que consideramos de su interés, |z Fore distribucion e este emall est3 autorizads por tratarse de propdsitos de informacidn,

En el mail recibido debera tener presente tres cosas:

1. Recibird un mail de la direccion dge-sistemas@mendoza.edu.ar cuyo Asunto sera:
“Creacion de cuenta”
2. En él vera la informacion para el acceso al sistema, tome nota de ella:

Usuario (que serd su direccién de email)
Contrasefa (creada por el sistema)

3. Debera hacer click en el botén azul “Activar cuenta”

Activar cuenta

De esta manera el sistema corrobora que la direccion de mail ingresada es de su
propiedad y también la recepcion sus datos para el ingreso a la Plataforma.

11
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Nota:

Los datos de acceso al sistema son unica y solamente de su propiedad. No son
transferibles ya que el sistema contiene informacion confidencial perteneciente a

usted y a su/s hijo/s. Por lo tanto recomendamos que no divulgue el usuario ni la
contrasefia a otras personas.

Usted ahora ya tiene su cuenta creada para acceder a la Plataforma G.E.M., el sistema
presentard la siguiente pantalla de cuenta creada correctamente.

Datos verificados correctamente, usuario

encontrado. ¥a posee el rol asignado, por

favoringresar al sistema con el usuarioy
contrasefia establecidos.

Datos personales del alumno?

Apellido y nombre:
Documento:

Usuario:

Datos de la escuela:

Continuar

A partir de ahora para ingresar al sistema debera ir a la direccidon web asignada al inicio
del manual: dti.mendoza.edu.ar/gem/portal y utilizar como usuario su direccién de

email y como contrasefia la proporcionada en el mail de activacion que le envié el
sistema.

12
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En caso de no recordar o haber perdido la contrasefa deberd realizar el siguiente

procedimiento:

Desde la pagina principal de la Plataforma:

dti.mendoza.edu.ar/gem/portal

Debera hacer click en el link azul: “Recuperar contrasena”

’

Por favor, introduce tu usuario y contrasefia.

Usuario

iUsuario nuevo? Padres, Cliquea aqui.

;Usuario nuevo? Alumnos, Cliquea aqui.

Ingresar

Recuperar contrasefia. Ayuda.

&

El sistema presentara a la siguiente pantalla:

En ella deberd completar, en usuario, con su direccién de correo y hacer click en el

botén azul “Recuperar”

Recuperar contrasena

Par favor, ingrese su correo electrénico o
usuario: *

Usuario

Recuperar

Volver

13
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Nota:

_ Recordar que su direccidon de email es el usuario para acceso a la Plataforma (el
que ha ingresado anteriormente en el momento de crear la cuenta en G.E.M.)

_ Si Usted ingresa una direccién de mail a la que no tenga acceso o una direccion
de mail que no esté registrada en el sistema, no podra recuperar su contrasefia.

El sistema presentara la siguiente pantalla: con la leyenda “En su correo encontrara
instrucciones para proceder con la recuperacion de contrasena.”

En su correo encontrard instrucciones para
proceder con la recuperacidn de contrasefia.

Usuario a

Ingresar

iUsuario nuevo? Padres, Cliquea aqui.

iUsuario nuevo? Alumnos, Cliguea aqui.

Recuperar contrasefia. Ayuda.

A continuacién el sistema le enviard, a su casilla de correo, un mail de “Recuperacién

de Contrasefia” desde la direccién, dge-sistemas@mendoza.edu.ar cuyo asunto sera:
“Recuperacion de Contrasena”

En él deberd hacer click en el botén azul de “Recuperar Contrasefia”

Sistemas - DGE <notificaciones-gem@mendoza.edu.ar>
to me [+

/ﬂ\eg-

GESTION EDUCATIVA MENDOZA (G.E.M.)
-

&E.M.

En este correo encontrard la informacién necesaria para terminar con el proceso de recuperacidn de contrasefia. i Ud. no ha realizado esta solicitud por favor descarte este correo.

Haga click en el boton para recuperar su contrasefia Recuperar Contraseha

Si no encuentra &l botén por favor copie el siguisnte link ¥ pégusla en Ia barra de dirscciones de su navegador:
hitpidi. mendoza.edu

Recuperar contraserfia - Direccion General de Escuelas - Gobierno de Mendoza.

Y3oT]GpwFiu

bdireccién de Te logias de la Inf

6n - Direccién General de Escuelas - G.E.M. - Mendoza - Argentina - 2018

Peltier 351, Capital - Argentina, Mendoza CP 5500 - Tel: (261) 449-2762

Este es un mail legal, libre de virus y contiene informacidn que considesamos de su interés, | libre distribucidn de este email esté autorizads par tratarse de propdsitos de informacidn.

14
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Automaticamente el programa lo llevard desde su programa de mail a la pantalla de

recuperar contrasefa.
En la pagina del sistema aparecera el siguiente formulario

Recuperar contrasena

Recuperacién de contrasefa
Paor favor recuerde gue la nueva contrasefia
debe contener & caracteres como minimo:

ngrese una nueva contrasefia a

Repita la contrasefia ingresada &

Volver

En él deberd ingresar la contrasefia nueva DOS veces, una vez en el campo “Ingrese
una nueva contrasefia” y otra vez en “Repita la contrasefia ingresada”, tome nota de
ella.

La contrasefia deberd ser de 8 caracteres como minimo y podra tener nimeros y letras
en mayusculas y minusculas.

Posteriormente deberd hacer click en el botén Guardar

Una vez generada la nueva contrasefia, aparecerd la siguiente pantalla con la leyenda:
“La contrasefia se modificd correctamente”

La contrasefia se modificd correctamente.

Usuario -

Contrasefia a8

iUsuario nuevo? Padres, Cliquea aqui.

Ingresar

;Usuario nuevo? Alumnos, Cliguea agui.

Recuperar contrasefia. Ayuda.

15
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Ahora podra ingresar a la Plataforma G.E.M. con su usuario (direccién de email) y su

nueva contrasefia.

CAMBIO DE CONTRASENA

En caso de que Usted quiera cambiar la contrasefia, otorgada automaticamente por el
sistema, por una de su preferencia deber3; realizar el siguiente procedimiento.

Deberd ingresar con su cuenta a la Plataforma G.E.M. en la direccién web:

dti.mendoza.edu.ar/gem/portal

En la pdgina principal vera en el angulo superior derecho el botén correspondiente a su

Perfil.
Escritorio Portal # Inicio
. Hijos -
. " Hem - = = =
A, Ky Datos del alumno:
& Datos Personales & Datos Personales ¢ Datos domicilio . Datos contacto
Cuil: Cuil: Calle: Teléfono Fijo:
Documento: PN_l Documento: DNI Ll [ Ndmero: Celular:
Eechadenmm'e"tm Fecha de nacimiento: 11/04/2013 Barrio:
Sexol . K .
Nacionalidad: Sexo: Femenino Localidad:
Nacionalidad:
¢ Datos domicilio
Calle: Trayectoria del alumno:
Mamero: -
C.L. Escuela Division Legajo Ingreso Egreso
2017 ™ Sala46 1 OT/03/17  INSCRIPCIGN SIN PASE =2
*. Datos contacto
Telfono Fijo: 1° Cuatrimestre - 06/03/2017 al 07/07/2017 2° Cuatrimestre - 24/07/2017 al 15/12/2017
Celular: Resumen Resumen
Mes Mensual Total del mes Asistencia %% de Asistencia Mes Mensual  Total del mes Asistencia % de Asistencia
J I J 1
Mar Jul
Abr Ago 16,0 0,0 16,0 -Mes no cerrado- -Mes no cerrado-

Haciendo click en él se despliega el menu de opciones del botén, donde encontrara un

botdn verde “Cambiar Contrasefa”

Cambiar Contrasefia

16




P\
e DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
\ ’ Av. L. Peltier 351 - 2do Piso, Ala Este - 5500 - Mza.
+54 0261 449-2762 -
DIRECCION GENERAL .
DE ESCUELAS dge-sistemas@mendoza.gov.ar

dge-sistemas@mendoza.edu.ar

Haciendo click en el botén Cambiar Contrasefia, el sistema presentara la siguiente
pantalla

Cambiar contrasefia

En ella deberd ingresar su contrasefia actual, y su contrasefia nueva dos veces, una vez
en el campo “Ingrese una nueva contrasefia” y otra vez en el campo “Repita la
contrasefia ingresada”. Y hacer click en el botén azul “Guardar”

Los tres campos deben ser completados, ya que si falta algun dato en alguno de ellos el
sistema presentara el siguiente mensaje de error:

Cambiar contrasefia

&
El campo contrazefiz actual no puede &

&
El campe contrasefia nueva no puede estar vacio.

a8
£l campo repetir contrasefia no pueds estar vacio

Las contrasefas nuevas ingresadas deben ser iguales, en caso de haber diferencias, el
sistema presentara el siguiente mensaje de error:

Cambiar contrasefia

Las contrasefian deben coincidin,

Las contrasefias deben coincidir,
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El sistema validara si la contrasefia actual es correcta o incorrecta. En el caso en que la

contrasefia actual fue ingresada erroneamente, el sistema dard el siguiente mensaje
de error.

Escritorio Portal

@ Error!

Ocurrié un error al intentar cambiar la contrasefia {contrasefia actual incorrecta)

En este caso debera volver a iniciar el procedimiento de cambiar contrasefia desde el
botdn de Perfil.

Cuando el procedimiento de cambio de contrasefia fue exitoso, el sistema muestra el
siguiente mensaje.

Escritorio Portal

v OK!

La contrasefia se modificd correctamente.

Usted seguird dentro del sistema con su contrasefia renovada, la préxima vez que
ingrese a la Plataforma lo debera hacer con su nueva clave.
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