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Introduccion

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 modulo de Ficha Censal

(FC) deberas contar con los siguientes tramites aprobados:

Apto médico*.

Certificado de Antecedentes Penales*.

También deberds adjuntar los siguientes documentos:

Documento de identidad (frente y dorso).

Constancia de CUIL.

Mayor titulo obtenido.

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 situacion de revista en formato PDF rubricada por el Equipo de

Conduccion.

De corresponder, el Certificado Unico de Discapacidad (CUD).

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

Ahora si, comencemos con la carga en el médulo de Ficha Censal.



© 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
contraseiia @bue.edu.ar*.

Ingreso con cuenta @bue.edu.ar

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

N

*Por dudas sobre la cuenta institucional @BUE, ver ANEXO Il
de este mismo instructivo.




@Carga y validacion de Datos Personales

En la primera pantalla encontrards los campos de datos personales que deberas
rellenar. Algunos se encontrardn completos por el Sistema y de ser necesario podras

modificarlos.

Datos Personales

Los campos indicados con ¥ son obligatorios

Datos Personales

#* Nombre

# Tipo de Documento

Seleccione un tipo de nimero

#* Cuil

# Fecha de Nacimiento

El * indicara que el campo es
de caracter obligatorio y habra
gue completarlo para poder
seguir con la solicitud de la
Ficha Censal.

#* Apellido

# Nro Documento

#* Género

FEMENINO v

# Pals de Origen

#* Correo Electrénico

Discapacidad |'

Certificado Unico Discapacidad (CUD)

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

v/ w v Seleccione un pais de -.’..‘ia:"l'! bt
#* Nacionalidad #* Estado Civil
Seleccione un estado civil hd
—Domicilio
* Calle Namereo Piso
Juan Bautista alberdi
% Localidad Asentamiento
CABA v Seleccione un asentamiento v
#* Codigo Postal Departamento Habitacion y Edificio Manzana
1406
Casa Tira Sector Bloque
Escalera Entre Calle 1 Entre Calle 2
El Correo Electronico indicado sera al que se
Contacto . , . L
enviard el numero de Expediente Electronico
Taion una vez confirmado el inicio del tramite.

Correo Electrénico Alternativo

En el caso de indicar “Si” en “Discapapidad“
habra que adjuntar el “Certificado Unico
Discapacidad (CUD)".

[ Siguiente

Al hacer clic en “Siguiente”, la informacién quedard guardada y podras continuar con

la carga de datos.

©)



©Carga de Estudios Académicos

Aqui deberds indicar todos los Estudios Cursados (finalizados o no) seleccionando uno
0 mas items segun corresponda.

Estudios
Los campaos indicados con # son obligatorios
I Seleccione los Estudios Cursados-| 4
@ Debe seleccionar al menos un estudio cursado
Secundario completo Terciario incompleto Terciario completo Universitario incompleto
Universitario ¢ | g inc I Posgrado completo

I—I

Indique el Mayor Titulo Alcanzado .

# Mayor titulo obtenide

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 informacién quedard guardada y podras continuar con
la carga de datos.



ODeclaracion de Datos Filiatorios

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

PADRE
HIJO/A
HERMANO/A

NUERA / YERNO

ABUELO/A

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

Datos Filiatorios

Los campos indicados con # son obligatorios

¢Declara Familares?
si [!-No e

Datos Familiares ya cargados

No hay familares cargados

Anterior [ Siguiente



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

¢Declara Familares?

[@si ) No H

Datos filiatorios

Vinculo Familiar Apellido

w

Nomb De indicarse discapacidaql se podra Documento
adjuntar el Certificado Unico de
Discapacidad.

Fecha

Tipo discapacidad

v v/ v v v

Fecha Fallecimiento

v/ v v

Con todos los campos completos deberas
hacer clic en “Agregar Familiar”. e

Anterior [ Siguiente

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

;Declara Familares?

®@si ONo

Datos Familiares ya cargados Con el botdén “Quitar Familiar” pOdréS quitar y
editar cuantas veces sea necesario.

Vinculo Nombre

HIJO/A Mateo Rodriguez

L

Datos filiatorios

Vinculo Familiar Apellido

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

L

@



©Carga Datos Laborales

En la pantalla de Datos Laborales deberds completar la informacién del dltimo cargo,
maodulo u horas en el que hayas sido designado/a vy te encuentres activo/a.

Datos Laborales Correo Electronico laboral, puede
Los campos indicados con # son obligatorios d|fer|r a| |nd|cado en “Contacto”

Datos Laborales

#* Correo Electronico

Domicilio del Establecimiento del
* Calle del Domicilo Laboral [~ Ultimo cargo designado v activo.

Ndmero del Domicilio Laboral

Piso del Domicilio Laboral

Anterior |_ [ Siguiente

Al hacer clic en “Siguiente”, la informacion quedard guardada y podrds continuar con
la carga de datos.



OGCarga 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).

Constancia de CUIL.

Mayor titulo obtenido.

Certificado de Antecedentes Penales.

Declaracién Jurada en Linea (DJL) generada, confirmada y firmada.

Ultimo recibo de sueldo.

Datos Personales

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

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado | ==

Constancia CUIL

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Podes descargar la constancia de cuil JAek| =

Fotografia o documento .pdf
del Documento de Identidad
frente y dorso.

Haciendo clic “Acd” se podra
obtener la Constancia de Cuil

ANSES

de manera automatica.

Constancia de CUIL

Tips d Dacomanne.

Phirmars do Gocumaras

[

—Estudios

Universitario completo

Seleccionar archivo | No se eligio archivo —

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

—Otros Documentos

Certificado de Antecedentes Penales

Declaracion Jurada de Compatibilidad

Seleccionar archivo | Mo se eligid archive -

Podés descargar la declaracion jurada de compatibilidad desde

Ultimo Recibo

Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo

Podés descargar tu recibo de sueldo desde | Aca

Adjuntaras la Declaracion Jurada en Linea
generada, confirmada y firmada en el médulo de
[ Selecconar archivo | No se eligio archivo DJL: http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad

Aca

El recibo corresponderd al ultimo cargo,

modulo u horas designadas y activas
y lo podras descargar previamente del
siguiente link:
https:/badesdeadentro.gob.ar,

®


http://sistemas1.buenosaires.edu.ar/wsad/

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

Documentos Cargados

El archivo se elimino

Nombre Documento Tipo Documento

Titulo universitario.pdf universitario_completo Wyt l e DoC AT iacian
Certificado antecedentes.pdf certificado_de_antecedentes_penales T i [ Quitar Dociamentacion
declaracion_juradas.pdf declaracion_jurada_de_compatibilidad [VyYeWSll  GLitar Documentacion

DNI.pdf ultimo_recibo VAFNEN M Quitar Documentacién

Anterior [ Finalizar

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




@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.

Datos Personales

Estado Civil

Direccién

Contacto

Teléfonc

Discapacidad

Discapacidad

Estudios

De ser Datos Laborales
necesario
modificar
alguno de

los campos,

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

anteriores
y editar
libremente la
informacion.

Documentacién
Nombre Documento
DNLpdf

constancia_cus

iltimo_recibe

I I Anterior

Tipe Documents

Revisién y Confirmacién de los Datos Cargados

En esta pantalla serd muy
importante confirmar la
infomacion cargada.

Finalmente, con
los datos revisados,
T correspondera
waae | “Confirmar” para
waawe | QUeE Se de inicio

or rchne al Expediente
vor o Electrénico de
Vo Arciv Ficha Censal.




El Sistema preguntard dos veces si se desea continuar, es muy importante verificar la
informacion 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

—
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.

Tramite Ficha Censal Recibidos X

ficha.censal@bue.edu.ar

parami

Estimado/a

Su solicitud de ficha censal se generd correctamente con el sijjuiente nimero de expedients:

EX-2021- -GCABA-DGPDYND

Ante cualquier consulta, puede comunicarse con el drea de orientacidn al docente por correo a tramiteficha@buenosaires.gob.ar

GERENCIA OPERATIVA ATENCION DOCENTE

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

Aviso de Solicitud de Reactivacion de la Ficha Censal

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

Cancelar Confirmar




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

tramiteficha@buenosaires.gob.ar

Estimado/a docente, si por alguna razon se le solicitase alguna modificidon respecto
a su documentacion, contard con 15 dias corridos desde la solicitud para responder.
Vencido dicho plazo, se enviard el expediente que tramita su ficha a la guarda temporal.



ANEXO |

INFORMACION SOBRE REQUISITOS PARA LA
FICHA CENSAL

1. 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:
D] tramiteficha@buenosaires.gob.ar

2. Tramitacion del Certificado de Antecedentes Penales
Habiendo gestionado el Apto médico y la Resolucion 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 notificacién via correo
electronico con tu certificado.

3. Tramitacion de la Declaracion Jurada en Linea (DJL)
Ingresando al mddulo 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:
4 consultas.djl@bue.edu.ar
0 6076-6000 int 4029, 4034 y 4017


mailto:tramiteficha%40buenosaires.gob.ar?subject=
http://sistemas1.buenosaires.edu.ar/wsad

ANEXO I

INFORMACION SOBRE CUENTAS @BUE

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

Soporte cuentas bue:
¥4 soportecuentasbue@bue.edu.ar

2. Blanqueo de mi constraseia @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/

3. 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 recibirds 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.


mailto:soporte.cuentasbue%40bue.edu.ar?subject=
https://portal.bue.edu.ar/recupero/
https://portal.bue.edu.ar/recupero/cuenta
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