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PARA INGRESAR: 

Debe entrar a la siguiente dirección: Intranet.mendoza.edu.ar  

 

Ingresar correo electrónico y contraseña 

Si usted es un usuario nuevo haga clic en este 

botón y regístrese para su alta, una vez 

completado con éxito, pida la asignación de 

roles de TEM para la escuela a la que 

pertenece al tel. 4492795 (sistemas) 
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ALTAS  

Procedimiento General 

 Para poder cargar el alta del tutor del Programa de TEM, deberá hacer clic en: 
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Al hacer clic en       se abrirá: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Horas cátedras permitidas semanales, por lo 

que a medida que se  vaya asignando horas 

cátedras, se descontará automáticamente, no 

permitiendo la carga de más horas de que lo 

que indique en disponibles. 

RECUERDE: 

Que las altas deben ser con fechas 

correlativas 
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Para generar un alta deberá hacer clic en  
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Se abrirá la siguiente pantalla 

 

Una vez completo el casillero de documento hacemos clic en           y en forma automática se 

completarán todos los casilleros, excepto la carga horaria y las oblegaciones a cumplir. 

RECORDAR: Que el tutor debe haber trabajado al menos alguna vez en alguna escuela estatal 

 

Debe hacer clic en  

Inmediatamente se agregará a la lista de tutores, indicando fecha de alta y fecha lìmite de baja 
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Al hacer clic en         se desplegará toda la información del tutor 
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NOVEDADES 

 

Si hacemos clic en     se despliega   

Si hacemos clic en  

Se abre una ventana para agregar novedad 
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Completamos los campos solicitados (teniendo en cuenta que la única licencia con goce haberes es por 

accidente de trabajo Art. 44, el resto son inasistencias injustificadas) 

 

Para confirmar y guardar la información hacemos clic en  

Inmediatamente vemos en la pantalla la novedad cargada 
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Si cometemos un error en la carga  podemos editarla o borrarla, para ello deberá hacer clic en 
pero sobre la flecha hacia abajo ubicada a la derecha 
 

 

 

 

 

 

  

 

Al hacer clic en se abrirá la pantalla para que pueda modificar la novedad 

ingresada erróneamente. 
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Si desea eliminar la novedad ingresada debe hacer clic en donde le mostrará los 

datos a eliminar y al hacer clic en esta se borrará. 
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BAJAS 

Vamos al botón  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deberá hacer clic en  pero sobre la flecha hacia abajo ubicada a la derecha. 
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Hacer clic en   

Abre una pantalla en donde se debe 

seleccionar la fecha y las obligaciones a 

dar de baja. 

 

 

 

Hacemos clic en dar de baja 
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Hacemos clic en  para corroborar la baja que acabamos de generar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si no está cargado correctamente se puede editar o eliminar, haciendo clic en  

Y nos aparecerán las dos opciones  

Al hacer clic en  
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Y nos visualizará la novedad de servicio que queremos dar de baja  

 

 

Hacer clic en  

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que cargamos todas las alta, bajas y novedades hacemos clic en  
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De esta manera podemos ver lo cargado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego si hace clic en   en cualquiera de las dos pantallas podemos ver el ícono 

 



 
 

 CONTADURÍA GENERAL –D.G.E.- 
Avda. L. Peltier 351 - 3er. Piso - Ala Este - 5500 - Mza. 

+54 0261 449-2724 / 2839 
 

                                   

                                        
 

 

“AÑO DEL BICENTENARIO DEL CRUCE DE LOS ANDES Y DE LA GESTA LIBERTADORA SANMARTINIANA” 

Ingresamos a la siguiente pantalla: 

 

 

Podemos ver  la cantidad de rectificativas realizadas, creación y cierre de la misma, si hacemos clic en  

Veremos la planilla con el número de rectificativa que corresponda.  

En el caso de detectar algún error y de necesitar agregar otra rectificativa, hacemos clic en             

Nos pregunta si es 

seguro que 

queremos agregar 

una rectificativa y 

hacemos clic en 

 



 
 

 CONTADURÍA GENERAL –D.G.E.- 
Avda. L. Peltier 351 - 3er. Piso - Ala Este - 5500 - Mza. 

+54 0261 449-2724 / 2839 
 

                                   

                                        
 

 

“AÑO DEL BICENTENARIO DEL CRUCE DE LOS ANDES Y DE LA GESTA LIBERTADORA SANMARTINIANA” 

Y nos habilita la siguiente pantalla en donde ingresando a   podemos modificar el error 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Veremos que ingresamos a una pantalla en donde tenemos dos opciones 
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Si seleccionamos  

Nos aparece en pantalla la planilla de asistencia con la leyenda “Planilla de revisión” 
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Si todo esta correcto, hacemos clic en  y veremos una pantalla en la que debemos confirmar el 

cierre de la carga  si hacemos clic en  

 

   

Aparecerá automáticamente la siguiente pantalla con dos opciones  
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Con la opción podemos rectificar las novedades de la planilla de asistencia, nos pregunta si 

estamos seguros de agregar la rectificativa1   

 

Al hacer clic en  nos habilita a realizar la modificación necesaria. 

Con la opción    podremos visualizar y descargar en PDF, la planilla de asistencia definitiva. 
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Si hacemos clic en   para descargar el archivo y poderlo guardar. 

 

   

Es muy importante no cambiar el nombre, ya que se ha unificado el nombre para todos los 

cens que posean el Programa de TEM, (Terminalidad_Nº de cens_año_mes.pdf) 
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SISTEMA GDE 

Una vez que obtuvimos la planilla de asistencia del Programa GEM en PDF y la guardamos, comenzamos 

a trabajar en el sistema GDE, para poder enviar la planilla obtenida con la documentación respaldatoria 

de las Altas digitalizada (DJC, CUIL y anexo I de la circular Nº 7) y si hay una novedad por accidente de 

trabajo (art. 44) deberá digitalizar denuncia y licencia otorgada por la ART.  

Debemos ingresar  en una PC que tenga conectividad WAN a la siguiente dirección: 

eu.gde.mendoza.gov.ar 

 

 

Ingresamos usuario y clave 
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 Hacer clic en la flechita de GEDO y vamos a ingresar a la siguiente pantalla 

 

 

Y hacemos clic  
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En Documento Electrónico ingresa ASIST y elige Asistencia Mensual - (Grupo: Inf., Prov., Dictámenes) 
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Hago clic en 

Producirlo yo mismo 

Al hacer clic en asistencia mensual 

veremos la siguiente descripción del 

tipo de documento 

1º- Referencia: consignar como referencia: “Informe Terminalidad + Mes + Año +CENS  Nº 
establecimiento).  Ej. Informe Terminalidad Octubre 2017 CENS 3-417 
 

2º- Hacer clic en Seleccionar Archivo y seleccionar el informe mensual generado por el 
GEM (Ej. terminalidad_3417_2017_10.pdf), que guardamos con anterioridad. De esta 
manera incorporamos la planilla al sistema GDE. 
 

3º- Hacemos clic en 

Archivos Embebidos 
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Hacemos clic en Añadir documento 

 

 

Se abrirá una ventana en donde hay que buscar el archivo PDF, que deseamos adjuntar (con el apellido y 

nombre del docente, en un solo archivo debe estar digitalizado CUIL, DECLARACIÓN JURADA DE CARGO 

Y ANEXO I DE LA CIRCULAR 7 y de poseer el docente novedad por art. 44 se debe adjuntar, certificado de 

la ART, y FORMULARIO DEL ACCIDENTE). Una vez seleccionado hacer clic en 

Al hacer clic en Archivos embebidos, veremos esta pantalla 
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Una vez que ya ingresamos toda la documentación respaldatoria de los tutores hacer clic en  

Seleccionar el Usuario de la Referente del Programa de Terminalidad:  

Daniela Paola Roldan (DROLDAN) 

 

Y hacer clic en aceptar 
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Luego hacemos clic en        para enviarlo a la directora o director para que lo revise y 

firme con certificado. 

Se abrirá  

  

Si estamos trabajando con el usuario del directo/a, hacemos clic en           e inmediatamente 

visualizamos pantalla con la planilla de asistencia con una leyenda que cruza la hoja que dice que es 

previsualización con un cartel que nos informa que para ver los archivos embebidos deberemos 

descargarlos. 

 

 

 

 

 

Acá deberá ingresar el usuario 

del Director/a e inmediatamente 

le lo enviará para su control y 

posterior firma certificada 

Debemos hacer 

clic en cancelar, 

para pasar de 

alto la opción de 

descarga, sino 

hacemos clic en 

Descargar 

Documento 
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Una vez de haber controlado y corroborado toda la planilla con sus archivos embebidos, debemos hacer 

clic en             

 

Nos aparece la siguiente pantalla, donde nos informa el número asignado GDE, hacer clic en ok 

 

Después de este último paso, la planilla junto a los archivos embebidos ya se encuentra con firma 

certificada y ya fue enviada al DESTINATARIO ingresado (DROLDAN) 
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Para corroborar si la planilla que envié le llegó a DROLDAN, debo volver a mi escritorio, en la parte 

superior derecho, hago clic en  

 

 

 

 

 

 

Volviendo al escritorio hacemos clic en  de CCOO  
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Vemos la siguiente pantalla y hacemos clic en  

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla veremos los documentos recibidos en azul y los enviados en rojo y cuando son leídos 

por el receptor, se verán verde. 

Recibido

s 

Enviados 


