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1. INICIAR SESION

Secretaria de Fducacién y Cultura del
departamento del Cauca
ARL Estudiante

82 Usuario ‘

& Contrasefia

o

Bienvenido

Si es primera vez gque ingresa a la aplicacion, por favor
introduzca el cadigo dane de la Institucion Educativa en los dos
campos. Una vez hecho esto, se mostrard un formulario para
gue cambie su contrasefia.

Descargar Manual de Usuario

Figura 1

El formulario que se muestra en la figura 1 permite ingresar las credenciales de
acceso para iniciar sesion. El rector de cada Institucion Educativa Técnica debe
ingresar en el campo Usuario el Codigo Dane de su Institucion Educativa. Del
mismo modo, debe ingresar la contrasefia en el campo Contrasefia que
inicialmente sera el mismo codigo Dane. Una vez hecho esto puede iniciar sesion
dando clic en el botdon Ingresar o presionando la tecla Enter. Al ingresar por
primera vez, el sistema le solicitara que hagan el cambio de contrasefia. Este paso

se describe a continuacion.

Nota: Para descargar el manual de usuario de esta aplicacién se debe dar clic en el enlace que

esta debajo del formulario de inicio de sesion.
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2. CAMBIO CONTRASENA

The password for this account must be changed.
Change Passwo P J o
Username: 119022001172
* Enter Current Password
*
Enter New Password
» Confirm New Password
Apply Changes
Figura 2

Al ingresar por primera vez, el sistema enlaza al formulario de la figura 2 para
realizar el proceso de cambio de contrasefia. Este paso se debe realizar
OBLIGATORIAMENTE o de lo contrario no podra ingresar.

Para cambiar la contrasefia se debe hacer lo siguiente:

1. Ingresar la contrasefia actual, es decir, el codigo Dane de la Institucion
Educativa en el EntercampoCurrent‘Password”.

2. Ingresar una nueva contrasefia en el campo Enter New“ Password”.

3. Confirmar la nueva contrasefia en el campo Confirm“ New Password”.

Una vez hecho esto, se debe dar clic en el boton Apply Changes (Aplicar
Cambios). Si los pasos anteriormente mencionados se hacen correctamente, se
mostrard lo siguiente (figura 3).

0 Password changed. [x) Return

Figura 3

Para finalizar este proceso, se debe dar clic en el botén de retorno (Return). El
sistema lo debe devolver al formulario de inicio de sesion (ver figura 1) en el cual
el usuario podra ingresar su usuario (codigo Dane) y la nueva contrasefia.
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3. INFORMACION DEL ESTUDIANTE

Una vez se ha ingresado al sistema, se mostrara la informacion de la Institucion
Educativa que acaba de entrar, como el cédigo Dane, nombre de la institucion,
municipio al cual pertenece y sus especialidades (ver figura 4).

Institucion Educativa Especialidades

Q- Ir Acciones * Crear Nuevo Estudiante

Nro. Doc. Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre Fecha de Nacimiento Género Ultima lizaci i i Estado

Figura 4

Adicional a esto, se muestra un reporte con la informacion basica de los
estudiantes que pertenecen a esa Instituciébn Educativa, entre estos se encuentra
el nimero de identificacion, primer apellido, segundo apellido, primer nombre,
segundo nombre, fecha de nacimiento, género, Ultima actualizacion, estudiante
actualizado y el estado en que se encuentra el estudiante en la institucion.

Nota. El estado del estudiante se explica en el paso 4.
La informacion para las columnas Ultima Actualizacion y Estudiante Actualizado se

mostrara en el momento en que se cree un nuevo estudiante o se actualicen los
datos de los estudiantes que ya estén creados.

Nota: El proceso para crear un nuevo estudiante se explica en el paso 4 y para actualizar datos en
el paso 5.

Este reporte también cuenta con un buscador que permite encontrar cualquier
dato relacionado con el estudiante (figura 5).

Q- Ir Acciones * Crear Nuevo Estudiante

Figura 5
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En caso de que haya mas de 15 estudiantes en la Institucion Educativa que
ingrese a la aplicacion, el reporte tiene en la esquina inferior derecha un
pequefio boton que al darle clic muestra los demas registros (estudiantes) que
se encuentra en la Institucion. (Ver figura 6).

ALEXANDRAA - 31-AG0-2000 F - NO ACTIVO L
—=

1-15()

Figura 6
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4. CREAR ESTUDIANTE

Crear Nuevo Estudiante

Figura 7

La figura 7 muestra el boton que permite crear estudiantes en caso de que no se
encuentren en la lista que arroja el reporte y si se encuentren matriculados en la
Institucién Educativa. Este se encuentra ubicado en la esquina superior derecha
del buscador.

Al dar clic en este botén se abre una péagina divida en 4 regiones como se muestra
en la figura 8, las cuales se explican a continuacion:

INFORMACION ESTUDIANTE ‘ Cancelar ‘ Crear Estudiante

Fecha Ultima Actualizacion 18-ABR-2016 11:10AM  Cédigo Dane Inst. Educativa * 000000000000 Estado Estudiante NUEVO

Datos Basicos Estudiante Informacién Laboral

oo
Tipo Documento Identidad * Cargo u Ocupacioén ESTUDIANTE EN PRACTICA / DECRETO 055 DE 2015

Salario Ibc 689454

Nuamero Identificacion
Direccién donde labora ~ CLL4CONCRR6Y 7

Primer Apelido Departamento donde Labora * CAUCA

Segundo Apellido

Primer Nombre Teléfono donde Labora 8244201

|
|
| Ciudad donde labora *  CAUCA - POPAYAN
J
|

Segundo Nombre Tipo Documento Empresa * NIT

Nit Empresa 891580016-8

Fecha de Nacimiento (DD/MM/YYYY)
Cédigo Sede 11
Género Fr ‘
Residencia Estudiante EPS
Direccion Residencia | | EPS* | SELECCIONE EPS DEL ESTUDIANTE v
Departamento Residencia * ‘ SELECCIONE DEPARTAMENTO v ‘ Fecha Afiliacion
(DDIMMIYYYY) ‘ []
Municipio Residencia * \ SELECCIONE MUNICIPIO v ‘ Actividad  EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES VETERINARIAS INCLUYE LA ZOOTECNIA, CRIA
Econémica  DE ANIMALES DOMESTICOS, Y EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES PECUARIAS
Teléfono Residencia ‘ ‘ Y/O VETERINARIA EN GENERAL

Figura 8
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Inicialmente se encuentra el campo “Fecha ultima actualiza fecha y hora en que ha sido
creado un estudiante o en que se han actualizado sus datos.

En seguida esta el codigo Dane de la Institucion Educativa a la que
pertenece el estudiante y finalmente esta el estado del estudiante que
permite identificar los siguientes items:

e NUEVO: Estado que se muestra por defecto cuando se va a
crear un estudiante.

e ACTIVO: Estado que indica si el estudiante se encuentra
matriculado en la Institucion Educativa.

e RETIRADO: Estado que indica si el estudiante se encuentra
retirado de la Institucion Educativa.

Después vienen las 4 regiones que componen el formulario constituidas
de la siguiente manera:

e Datos basicos del estudiante: En esta seccion se deben
ingresar los datos basicos del estudiante los cuales estan
establecidos como:

Tipo de Documento de Identidad
Numero de Identificacion

Primer Apellido

Segundo Apellido

Primer Nombre

Segundo Nombre

Fecha de nacimiento (DD/MM/AAAA)
Genero

0O O 0O O 0O O O O

Nota: Cabe aclarar que el reporte que se genera para ARL Positiva solamente
muestra a los estudiantes con tarjeta de identidad o cédula de ciudadania.
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e Informacion laboral: Esta seccién estd compuesta por los siguientes
campos ya establecidos por ARL Positiva

Cargo u ocupacion: Estudiante en practica / Decreto 055 de 2015
Salario Ibc: $828.116

Direccién donde labora: Calle 4 con Crr6y 7

Departamento donde labora: Cauca

o O

Ciudad donde labora: Cauca - Popayan
Teléfono donde labora: 8244201

Tipo de documento de la empresa: NIT
Nit de la empresa: 891580016-8
Cabdigo Sede: 11

o O O O O o O

e Residencia estudiante: Se deben ingresar los datos donde reside el
estudiante:

Direccion residencia.

Departamento residencia.

Municipio residencia.

o O O O

Teléfono residencia.

e EPS: En esta seccidn se deben ingresar los datos relacionados con la EPS
del estudiante:

o EPS: En este campo se debe seleccionar la EPS a la cual pertenece
el estudiante. En caso de que la EPS no aparezca en la lista se
debe seleccionar la opcion REG. EXCECEP (FOSYGA).
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o Fecha Afiliacion: Seleccionar la fecha de afiliacion a la EPS.

o Actividad Economica: Este es un campo ya establecido por ARL
Positiva y que se cargar por defecto dependiendo de la especialidad
que tiene la Institucion Educativa que ingresa a la aplicacion.

Una vez se hayan ingresado los campos se debe dar clic en el botbn CREAR
ESTUDIANTE ubicado en la esquina superior derecha del formulario.

Si todo se ha ingresado correctamente el sistema se debe regresar a la pagina
donde estd la lista de estudiantes incluyendo el estudiante que se acaba de crear

con el estado NUEVO vy el siguiente mensaje:

Q Estudiante Creado Exitosamente

Figura 9

En caso de que haya un error al ingresar los datos que se solicitan, el sistema
indicara donde se encuentra el error como el que se muestra en la figura 10

Numero Identificacion
Numero ldentificacion debe tener algun valor

Figura 10
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5. ACTUALIZAR ESTUDIANTE

Inicio

Institucion Educativa Especialidades

AGROPECUARIA
219548000809 - INSTITUCION EDUCATIVA EL CARMEN - PIENDAMO

Te=1

Q- Ir Acciones ~

‘ Nro. Doc. Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre Fecha de Nacimiento

99103008421 PAJA VALENCIA DUVAN ANDRES 14-OCT-1999
1007532808 MUNOZ ZUNIGA FERNANDO ARVEY 21-MAY-2000
1002951655 RIVERA ARANDA JHULANY ALEXANDRA 21-MAY-2001
Figura 11

Actualizar los datos de los estudiantes es una actividad que se puede dar en
muchos casos.

La figura 11 muestra especificamente dénde se debe dar clic para ingresar a la
pagina donde se encuentran los datos registrados del estudiante seleccionado.
Una vez hecho esto se despliega los datos del estudiante, los cuales podran ser
modificados segun se requiera. Después de realizados los ajustes necesarios se
debe dar clic en el boton Actualizar Datos Estudiante para guardar los cambios.
De esta manera el estudiante queda actualizado y en el reporte que se muestra en
la figura 4 se podréa ver reflejado el cambio en las columnas Ultima Actualizacion
donde aparecera registrada la fecha y hora de la modificacion y Estudiante
Actualizado donde se muestra la palabra “Si” que indica la confirmacion de los

cambios.
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6. RETIRAR ESTUDIANTE

Retirar Estudiante

Figura 12
En caso de que se requiera retirar a un estudiante, se deben realizar las siguientes
acciones:

6.1. Se debe identificar al estudiante que se desea retirar y después dar clic
en la imagen del estudiante seleccionado que se muestra en la figura
13.

Inicio

Institucion Educativa Especialidades

AGROPECUARIA
219548000809 - INSTITUCION EDUCATIVA EL CARMEN - PIENDAMO
1-1

Q- Ir Acciones

‘ Nro. Doc. Identificacion Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre Fecha de Nacimiento

99103008421 PAJA VALENCIA DUVAN ANDRES 14-OCT-1999

Figura 13

6.2. Para retirar al estudiante se debe dar clic en el botdn Retirar Estudiante
como lo muestra la figura 14.

Inicio » Editar Estudiante
INFORMACION ESTUDIANTE Cancelar Retirar Estudiante Actualizar Datos Estudiante
Fecha Ultima Actualizacion 18-ABR-2016 11:58AM  Cédigo Dane Inst. Educativa * 219548000809 Estado Estudiante ACTIVO
Datos Basicos Estudiante Informacién Laboral

Figura 14
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Al hacer esto saldra un mensaje informando que el estudiante se ha retirado y
finalmente se debe dar clic en el boton Aceptar para terminar el proceso de retiro.

= ~_mm dice:

El estudiante se ha retirado

’ Aceptar

Figura 15
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7. ACTIVAR ESTUDIANTE

En caso de que un estudiante se retire de la Institucién Educativa y después de un
tiempo regrese a ser parte de la misma, el sistema permite volver a activar al
estudiante para que sea tenido en cuenta en la afiliacion a la ARL. Para realizar
este procedimiento se deben hacer los siguientes pasos:

7.1. Se debe identificar al estudiante que se desea activar verificando que su
estado sea RETIRADO. Después, hacer clic en la imagen del estudiante
seleccionado como se muestra en la figura 16.

I Acciones * Crear Nuevo Estudiante

i s
Nro. Doc. Identificacion ~ Primer Apellido  Segundo Apellido  Primer Nombre ~ Segundo Nombre  Fechade Nacimiento ~ Género  Ultima Actualizacio iante Actualizad Estado

Dﬁﬁéifi DURAN SANCHEZ ELIECER - 22-ABR-2005 M 18-ABR-2016 02:46PM Sl RETIRADO

Figura 16

7.2. Para activar al estudiante se debe dar clic en el botdn Activar Estudiante
como lo muestra la figura 17.

Inicio > Editar Estudiante ‘

INFORMACION ESTUDIANTE Cancelar Activar Estudiante Actualizar Datos Estudiante

|

Fecha Ultima Actualizacion: 18-ABR-2016 02:46PM  Cédigo Dane Inst. Educativa * 000000000000 Estado Estudiante RETIRADO

Figura 17

7.3. Al realizar el paso anterior saldr& un mensaje informando que el
estudiante se ha activado y finalmente se debe dar clic en el boton
Aceptar para terminar el proceso de activacion del estudiante.

- —— B dice:
El estudiante esta activo

Aceptar

Figura 18
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8. CERRAR SESION

Cerrar Sesion

Figura 19

Para cerrar sesion, el usuario se debe dirigir al boton ubicado en la esquina
superior derecha de la aplicacion, llamado Cerrar Sesion, y dar clic sobre él.

Después de hacer esto debe regresar al formulario de acceso al sistema.

Secretaria de Educacion y Cultura del
departamento del Cauca
ARL Estudiante

A Usuario ‘

€ Contrasefa

N

Bienvenido

Si es primera vez que ingresa a la aplicacién, por favor
introduzca el cadigo dane de la Institucion Educativa en los dos
campos. Una vez hecho esto, se mostrarad un formulario para
que cambie su contrasefia,

Descargar Manual de Usuaric
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