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1. INGRESO: 

 

Se ingresa mediante la dirección web https://autogestion.ites.edu.ar 
 

2. PANTALLA DE LOGIN: 

 

Al sistema de Autogestión se accede previa identificación de usuario. Ingrese su usuario y 

clave designadas: 

 

 

 

3. CAMBIO DE CLAVE TEMPORAL: 

 

Si su clave es uma clave temporal el sistema le permitirá cambiar la misma por uma nueva 

que solo usted conozca. También se le solicitarán otros datos adicionales para poder 

identificar de forma correcta su usuario y el correo electrónico oficial suyo con el cual se 

comunicará con el sistema de autogestión y los Docentes del ITES. 

 

https://autogestion.ites.edu.ar/
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Una vez que complete los datos requeridos y presione el botón “Cambiar clave” el sistema 

le informará como se realizo el cambio, si en forma correcta o si hubiera algun error. 

 

 

 

Si el cambio se realizo de forma correcta, deberá ingresar su usuario y su nueva clave para 

poder ingresar al sistema. Una vez identificado podrá ver la pantalla principal del mismo. 
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4. PANTALLA PRINCIPAL: 

 

 

 

 

1) Menu de Inicio: lleva a la página principal. 

2) Menu DDJJ: contiene las opciones de DDJJ que se deben completar por la vuelta a la 

presencialidad (Protocolo COVID-19) 

a. DDJJ Salud – Grupos de Riesgo: esta DDJJ se completa una sola vez, donde se 

indican si se pertenece algún grupo de riesgo, es Requisito para presenciar Clases. 

b. DDJJ Salud Diaria – Síntomas: esta DDJJ se completa por cada jornada a la cual 

se asista a Clase presencial. 

3) Menú Cursadas: este menu contiene las opciones que se corresponden com la cursada 

del Alumno/a. 

4) Menú Clases: este menu contiene las opciones que se corresponden con la asistencia a 

clases. 

a. Confirmación: esta pantalla permite confirmar, rechazar o cancelar la asistencia a 

una clase a la cual fue invitado. 

5) Nombre del Usuario y Finalizar Sesión: link para terminar la sesión del usuario. 

6) Menu Ayuda: este menu contiene las opciones de ayuda del sistema de autogestión. 

a. Manual de Usuario – Alumno: esta opción abre el manual de usuario del sistema 

en formato PDF. 

7) Menu Reportes Alumnos: este menu contiene todas las opciones de listados o reportes 

que puedan ser emitidos por Alumnos. 

a. Listado de Notas: esta pantalla permite visualizar el estado aprobación de todas 

las asignaturas, pudiendo chequear las notas de cada exámen final. 

b. Certificados: esta pantalla permite exportar o imprimir certificado de alumno 

regular o certificado analítico. 

8) Menu Mesas de Exámenes Finales: 

a. Inscripción: lleva a la pantalla de inscripciones a las mesas de exámenes. 
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5. PANTALLA INSCRIPCIÓN A MESAS DE EXÁMENES FINALES: 

 

Esta pantalla permite al alumno inscribirse a las mesas de exámenes de los diferentes 

llamados de los turnos de exámenes activos de las carreras a las cuales esta inscripto el 

usuario en el ITES. 

 

 

1) Combo de Selección de Carrera: permite selecionar la carrera. 

2) Botón de Agregar Inscripción: permite acceder a la pantalla para agregar una nueva 

inscripción a mesas de exámenes de la carrera y el turno seleccionados. 

3) Botón de Exportar Constancia de Inscripción: permite exportar un archivo pdf de 

constancia de la inscripción a las mesas del turno de examen seleccionado. 

4) Grilla de Inscripciones actuales: en esta grilla figuran las inscripciones actuales del usuario 

para la carrera y turno seleccionados. 

5) Combo de Selección de Turno de examen: permite selecionar el turno de examen. 

 

 

5.1. AGREGAR UMA INSCRIPCIÓN:  

 

Esta pantalla permite seleccionar el llamado y luego las mesas a las cuales se desea inscribir el 

alumno, pudiendo visualizar la fecha de la mesa, la materia, el vencimento de inscripción a la 

misma y el Profesor Titular en la grilla. 

 

1 

2 

3 

4 

 

5 



 

 

Sede Central: Pico y Sarmiento / Santa Rosa (6300) / (02954) 700637 
Ext. Áulica Toay: Av. Reg. 13 de Caballería 1373 / Toay (6303) / (02954) 492441 

Ext. Áulica Macachín: C. Milstein 157 / Macachín (6307) / (02953) 452969 
Ext. Áulica Santa Isabel: Sarmiento 126 / Santa Isabel (6323) / (02338) 493161 

ites.santarosa@lapampa.edu.ar 
www.ites.edu.ar 

www.facebook.com/ITESSR 
@ites.santarosa 

 

 

Una vez selecionadas las mesas a las cuales se desea inscribir el alumno/a deberá presionar el 

botón “Guardar”, el sistema controlará las mesas selecionadas y si no hay ningún error en las 

mismas (por correlatividad, estado de cursada, bloqueo del alumno, etc) se guardarán las 

inscripciones o se informará del error si lo hubiera. 

 

 

1) Botón Exportar Constancia. 

2) Botón Borrar Inscripción. 

 

 

 

5.2. BORRAR INSCRIPCIÓN:  

 

Si el usuario se equivocó en una inscripción o desea darse de baja de una mesa de examen 

deberá presionar el botón “Borrar” en la inscripción correspondiente. El sistema le pedirá que 

confirme el borrado. 

 

1 
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Si confirma el borrado de la inscripción, ésta se borrará definitivamente. 

 

 

5.3. IMPRIMIR CONSTANCIA DE INSCRIPCIÓN: 

 

Presionando el botón “Exportar Constancia” podrá obtener uma constancia de la inscripción 

realizada y exportarla en formato PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. PANTALLA DDJJ Salud – Grupos de Riesgo 

 

Esta pantalla permite al alumno selecionar los grupos de riesgo en los cuales se encuentra, 

si es que corresponde, y colocar observaciones sobre cada caso. De estar en algún grupo 

de riesgo los Docentes no podrán invitarlo a ninguna clase presencial. También es llamada 

automaticamente por el sistema desde la pantalla donde se confirman las clases, si es que 

detecta que no se cuenta con la DDJJ cargada. 
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Para indicar si se encontra en algún grupo de riesgo se debe tildar el mismo y colocar un 

comentario si es necesario. Una vez terminado se debe presionar el botón “Guardar” para 

que se guarde la DDJJ. Si lo desea puede imprimir una constancia de su DDJJ de Riesgos 

con el botón “Exportar”. Recuerde que sin ésta DDJJ cargada no podrá asistir a clases 

presenciales. 
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7. PANTALLA DDJJ Salud Diaria – Síntomas 

 

Esta pantalla sirve para completar las DDJJ de cada jornada a la cual se desea asistir a 

clases presenciales. También es llamada automaticamente por el sistema desde la pantalla 

donde se confirman las clases, si es que detecta que para la jornada que se quiere confirmar 

asistencias a clases no se cuenta con la DDJJ. IMPORTANTE: Solo podrá completar esta 

DDJJ el mismo día de la asistencia. 

 

 

 

 

 

En la pantalla aparece una grilla con todas las jornadas a las cuales fue invitado en alguna clase. 

Si para la jornada aun no completo la DDJJ se muestra un botón de lápiz verde en la primera 

columna a la izquierda de cada registro. Si para la jornada ya fue cargada la DDJJ se muestra el 

icono de check en negro. 

 

Para completar la DDJJ, si no la tiene completa, se debe presionar en el botón de lápiz verde, se 

abrirá una pantalla para completar la misma respondiendo las preguntas que se hacen y 

presionando el botón “Guardar DDJJ”. 
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8. PANTALLA CONFIRMAR CLASES 

 

Esta pantalla sirve para poder confirmar, rechazar o cancelar la asistencia a una clase a la 

cual haya sido invitado por un Docente. 

 

 

 

 

 

 

 

1) Combo de Selección de Año: permite selecionar el año para filtrar las clases del año 

selecionado. 

2) Combo de Selección de Estado: permite filtrar las clases según sus posibles estado 

(Invitado, Confirmado, Cancelado, Presenciada o Invitación rechazada). 

3) Grilla de Clases: es la grilla donde aparecen las clases, segun el critério selecionados en 

los combos explicados antes. 

4) Botón Confirmar Asistencia: este botón permite confirmar la asistencia a la clase, el 

sistema cheque las DDJJ y puede que le pida completar alguna si hace falta. 

5) Botón Rechazar Asistencia: permite rechazar la invitación y permite colocar uma 

observación opcional sobre el rechazo. 

6) Botón Cancelar Asistencia a clase: este botón permite, una vez que haya sido confirmada 

la asistencia con anterioridad, cancelar la asistencia y colocar una observación opcional 

sobre la cancelación. 

 

8.1. CONFIRMAR CLASE:  

 

Esta opción abre el siguiente cuadro de diálogo para ingresar alguna observación opcional que 

desee el alumno: 
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Como ya se menciono el sistema chequeará la existencia de las DDJJ necesarias pero la DDJJ de 

sintomas solo podrá completarla el mismo dia de la asistencia: 

 

 

 

Una vez confirmada la clase desaparecerá de la grilla de clases como invitado y para verla deberá 

selecionar “Confirmado” en el combo de Estado. 
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8.2. RECHAZAR INVITACIÓN A CLASE:  

 

Esta opción abre un cuadro de diálogo para colocar una observación opcional sobre el rechazo 

a la invitación. 

 

 

 

 

 

8.3. CANCELAR ASISTENCIA A CLASE:  

 

Esta opción abre un cuadro de diálogo para colocar una observación opcional sobre la 

cancelación de la asistencia a la clase. 
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9. PANTALLA LISTADO DE NOTAS 

 

Esta pantalla de consulta permite visualizar y descargar en formato PDF las notas de 

exámenes finales de la carrera seleccionada. 

 

 

 

Al seleccionar la carrera y presionar el botón “Descargar” se abrirá una nueva solapa en el 

navegador con el listado de notas en PDF. Puede que tenga que desbloquear los Popup en el 

navegador para verlo. 

 

 

 

10. PANTALLA CERTIFICADOS 

 

Esta pantalla permite descargar en formato PDF certificados, como el de Alumno Regular o 

el Analítico. 

 

 

Se debe selecionar la carrera y el tipo de certificado a descargar y presionar el botón 

“Obtener Certificado”. El sistema abrira un cuadro de diálogo para que coloque a quien 
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debe presentar el certificado en el cuadro “Destino” (es opcional, si no se coloca nada el 

certificado sale como: “a solicitud de la parte interesada”.  

 

En este cuadro el alumno puede solo descargar el certificado en PDF presionando el botón 

verde “Descargar”, o puede enviarse el certificado por mail ingresando la dirección de 

correo electrónico en el cuadro Dirección y presionando el botón amarillo “Enviar por mail”. 

 

 

Una vez terminado la descarga o el envío, podrá cerrar el cuadro con la cruz en la parte 

superior derecha. 

 

 

11. PANTALLA INSCRIPCIÓN A CURSADAS 

 

Desde esta pantalla el Alumno/a podrá inscribirse a las asignaturas que cursará durante el 

ciclo lectivo vigente. Se accede desde la opción “Inscripción” del menu “Cursadas”. 

La inscripción estará disponible para su modificación solo durante el período 

correspondiente, de lo contrario mostrará um mensaje indicando que se esta fuera de 

término. 

 

 

 

Si por el contrario, se esta en periodo de inscripción, el alumno podra consultar e inscribirse 

a las cursadas del año lectivo actual. Se debe seleccionar la carrera y presionar el botón 

“Ver Cursadas”. 

 

 

 

Al pressionar el botón el sistema mostrará las asignaturas divididas em solapas por año (1°, 

2°, 3°) y una solapa llamada Libres donde estarán las matérias a las cuales pueden 

inscribirse para cursa de manera Libre según el RAI del ITES. 
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En esta pantalla podrán observar varias situaciones: 

 Materias tildadas y deshabilitadas: esto es porque dicha materia ya fue aprobada por final 

o aprobada la cursada y está vigente (es decir que no está vencida).  

 Materias tildadas y habilitadas: estas serán las materias a las cuales ya estan inscriptos 

para el ciclo lectivo. 

 Materias destildadas y habilitadas: estas son materias a las cuales puede intentar 

inscribirse (deben ser validadas cuando se guarda). 

 

En la solapa “Libres” pasara la misma situación con los tildes: 

 

 

 

Una vez que el alumno seleccione todas las materias a las cuales desea inscribirse debe presionar 

el botón verde “Guardar” para que el sistema valide todas las selecciones realizadas y si no hay 

errores de correlativas u otros errores de validación el sistema informará que se ha guardado de 

forma correcta la inscripción y que se enviará un mail al alumno con el detalle de la misma. En 

caso de error el sistema también informará la situación. 
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El sistema enviará un mail al alumno con el siguiente detalle: 

 

 

 

 


