Manual de Uso

Portal del Alumno y Gestion — CFP N°401 Chivilcoy

Guia simple, paso a paso, para alumnos y para el personal de preceptoria/secretaria.
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PARTE 1 — Para Alumnos

Esta seccion explica como usar el Portal del Alumno: crear tu cuenta, entrar, completar tus datos, ver
tus certificados y anotarte a cursos nuevos.

1. Como entrar al portal

1. Entré a la pagina del CFP N°401 (cfp401chivilcoy.edu.ar) desde el celular o la computadora.
2. Hacé clic en la tarjeta "Mis Titulaciones".

CFP N°401 — Chivilcoy

Portal del Alumno

Mis Titulaciones
Consulta los certificados que emitia el CFP a tu nombre

w

Q Es la misma direccion tanto si ya tenés cuenta como si es tu primera vez.

2. Crear tu cuenta (primera vez)

Si nunca entraste antes, tenés que crear tu cuentaunasola vez. Necesitas tener a mano tu DNI (para
sacarle una foto) y tu celular con WhatsApp.

1. En la pantalla de entrada, hacé clic en la solapa "Primera vez".



&b

Mis Titulaciones

Consultd los certificados que emitié el CFP 401 a tu
nombre

= iMec yuda? Descargs el manual de .

| Yatengo cuenta Primera vez

DNI

Contrasefia

Ingresar

tu contrasefia?

2. Completa tu DNI, tu apellido (tal como figura en tu inscripcion al CFP) y tu fecha de nacimiento.

3. Carga tu celular con codigo de area, sin el O niel 15 (por ejemplo: 2322555555). A ese nimero te
va a llegar un codigo por WhatsApp.

4. Subi una foto o PDF de tu DNI, bien legible (frente).

5. Elegi una contrasefia (minimo 6 caracteres) y hacé clic en "Crear cuenta".
=D

Mis Titulaciones

Consultd los certificados que emitié el CFP 401 a tu

nombre

Ya tengo cuenta [ Primera vez

DNI

88888888

Apellido (solo el apellido, sin el nombre)

Prueba Manual

Fecha de nacimiento

01/01/2000 (m]

Celular (con cédigo de area, sin el 0 ni el 15)

2322555555

Foto o PDF de tu DNI (legible, frente)

| Choose File |dni_prueba png

Elegi una contrasefia

6. Te va a llegar un codigo de 6 numeros por WhatsApp al celular que cargaste. Escribilo en la
pantalla que aparece y confirma.



&

Mis Titulaciones

Consults los certificados que emitié el CFP 401 a tu

nombre

Ya tengo cuenta Primera vez

Codigo de verificacion

Confirmar cédigo

&’ El cédigo puede tardar unos minutos en llegar. Si no te llegd, revisd que el celular esté bien escrito y que
tengas WhatsApp instalado en ese numero.

&’ Si tu DNI todavia no figura en el sistema, igual podés crear la cuenta — queda pendiente de revision por
preceptoria, no hace falta hacer nada mas de tu parte.

3. Iniciar sesidn (si ya tenés cuenta)

1. En la pantalla de entrada, quedate en la solapa "Ya tengo cuenta".

2. Escribi tu DNI y tu contrasefia, y hacé clic en "Ingresar".

&b

Mis Titulaciones

Consulta los certificados que emitié el CFP 401 a tu

nombre
=) ;Mecesitds ayuda? Descargs el manual de uso

Ya tengo cuenta Primera vez

DNI

12345678

Contrasefia

Ingresar

tu contrasefia




4. ;Olvidaste tu contraseia?

1. En la pantalla de inicio de sesion, hacé clic en ";Olvidaste tu contrasefia?".
2. Escribi tu DNI y hacé clic en "Enviar c6digo".

3. Te llega un codigo de 6 numeros por WhatsApp. Escribilo junto con tu nueva contrasefia y
confirma.

— Volver

&b

Mis Titulaciones

Consultd los certificados que emitié el CFP 401 a tu
nombre

=) ;Mecesitss ayuda? Descargs el manual de uso

‘ Ya tengo cuenta Primera vez

DNI

12345678

Enviar codigo

&’ Por seguridad, el sistema siempre muestra el mismo mensaje se haya encontrado tu cuenta o no — si el
codigo no te llega, consulta en preceptoria.

5. Mis Datos

Una vez que entraste, en la solapa "Mis Datos" podés completar y actualizar tu informacion personal.
Esto es importante porque algunos cursos piden datos minimos (por ejemplo, tu nivel educativo) para
poder anotarte.

Se completa en tres partes:

Identidad

Identidad de género, CUIL, estado de tu DNI (si lo tenés fisico o est4 en tramite) y lugar de
nacimiento.

Domicilio
Tu direccion completa (calle, numero, entre calles, localidad, provincia, etc.).

Datos socioeducativos

Tu nivel educativo (primario, secundario, etc.) y otros datos que se usan para saber a qué cursos podés
anotarte.



— Wolver

oo
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Mi Portal CFP 401

] iMecesitas ayuda? Descarga el manual de uso

@
o

Hola, null Prueba Manual

Mis Titulaciones Mis Datos Ficha de Salud Cursos

Identidad

Identidad de género

CuUIL

20-12345678-9

Estade del DNI

Selecciona. . v

Lugar de nadimiente @ Argenting O Extranjero

Domicilio
Calle

Av.Ejemplo

Guardar mis datos

1. Completa los campos que correspondan.

2. Hacé clic en "Guardar mis datos" al final de la pagina.

&’ Podés volver a esta pantalla cuando quieras para corregir o completar algo que te falte.

6. Ficha de Salud

En la solapa "Ficha de Salud" cargas informacion sobre tu salud que puede ser util para el CFP (por
ejemplo, ante una emergencia durante una clase practica).

Incluye: obra social, si tenés o tuviste alguna condicion de salud relevante, cuestiones relacionadas
con el ejercicio fisico, internaciones, alergias y medicacion.



— Wolver

oo

[

ivileT?

Mi Portal CFP 401

] iMecesitas ayuda? Descarga el manual de uso

Hola, null Prueba Manual Salir
Mis Titulaciones Mis Datos Ficha de Salud Cursos
Obra social
iPosee obra social? )5 @ Mo

iPadece o ha padecido alguna de estas condiciones?

|_| Diabetes || Presién arterial elevada
|| Convulsicnes |_| Alteraciones sanguineas
[ Quemaduras moderadas o severas |_| Problernas de piel

| Fracturas, luxaciones, lesiones ligamentarias || Otre problema en huezos o articulaciones

| Falta o no funcienamiento de algtin érgano || Enfermedad oncohematolégica

Traumatismo de craneo of observacién o
internacion

[_J Inmunodeficiencias (bajas defensas)

| Asma / Broncoespasmos a repeticion |_| celiagufa

| Problemas / condiciones cardiacas

En relacién con el gjercicio fisico, ;padecid alguna vez...?

() besmayos [ Dolor fuerte en el pecho

[ I marens |1 Mavar cansancin aue comnafiernsias

Guardar ficha de salud

1. Completa los datos que correspondan (podés dejar en blanco lo que no aplique).

2. Hacé clic en "Guardar ficha de salud".

&’ Esta informacion es confidencial y solo la puede ver el personal autorizado del CFP.

7. Mis Titulaciones

Esta es la pantalla principal cuando entras al portal. Ahi ves el listado de certificados que el CFP
emitio a tu nombre.

&

Mi Portal CFP 401
=] ;Necesités ayuda? Descargs el manual de uso

Hola, null Prueba Manual

Mis Mis Ficha de Cursos
Titulaciones Datos Salud




&’ Si no ves un certificado que esperabas, puede que todavia no esté cargado en el sistema — consultd en
preceptoria.

8. Cursos (ver cursos disponibles y preinscribirte)

En la solapa "Cursos" ves los cursos que van a empezar proximamente en el CFP y podés anotarte
(preinscribirte) a los que te interesen.

1. Hacé clic en la solapa "Cursos".

2. Hacé clic en el boton " Actualizar" si querés asegurarte de ver la lista mas reciente.

— Wolver

ooy
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Mi Portal CFP 401

) Mecesits ayuda? Descargd el manual de uso
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Hola, null Prueba Manual

Mis Titulaciones Mis Datos Ficha de Salud Cursos

Bl Actualizar

A\ Todavia no completaste “Mis Datos" (nivel educativo) — no podemos calcular tu elegibilidad hasta
gue lo completes.

Patronista Y Confeccionista De Ropa De Behe
? Chivilcoy - Inicia 03-08-2026 Sin dato
Requisito: Primaria o EGE terminado

Auxiliar En Instalaciones Sanitarias Y De Gas Segiin Resolucién Cfe Nro 246515
Anexo |
§ Chivilcoy - Inicis 24-08-2026
Requisita: Primaria o EGB terminado

Sin dato

Montador Electricista Domiciliario
? Chivilcoy - Inicia 01-03-2026 Sin dato
Requisite: Primaria o EGE terminado

3. Hacé clic sobre un curso para abrirlo y ver el detalle: fecha de inicio y fin, dias y horario de
cursada, y los modulos que lo componen (con la cantidad de horas de cada uno y si es un modulo
comun a otros cursos o especifico de este).



— Wolver
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Mis Titulaciones Mis Datos Ficha de Salud Cursos

Bl Actualizar

A\ Todavia ne completaste "Mis Datos" (nivel educative) — no podemos calcular tu elegibilidad hasta
gue lo completes,

Patronista Y Confeccionista De Ropa De Behe
¥ Chivilcay - Inicia 03-08-2028 Sin dato
Requisito: Primaria o EGE terminado

= Del 03-08-2026 al 14-12-2026 - Lu, Mi de 18:40 2 22:00hs

/ Oferts completa: estos son tadas os médules planificados para este trayecta,

Patranists y Confeccionista de Rapa de Bebe (200 ha)

Médulo especifico
Pre-inscribirme

Auxiliar En Instalaciones Sanitarias Y De Gas Segiin Resolucién Cfe Nro 246/15
Anexo|
¥ Chivilcoy - Inicia 24-08-2026
Requisite: Primaria o EGE terminado

Sin dato

4. Cada curso muestra una etiqueta que indica si podés anotarte:
+ "V Habilita preinscripcion": cumplis el requisito de ingreso, podés anotarte.
"X Falta de requisitos": todavia no cumplis el requisito de ingreso de ese curso.

* "Sin dato": el sistema no tiene informacion suficiente para saber si cumplis el requisito (completa
"Mis Datos" para que se pueda calcular).

5. Si podés anotarte, hacé clic en "Pre-inscribirme" y respondé la breve encuesta que aparece
(motivo por el que elegis el curso, como te enteraste, etc.).

— Wolver
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Mis Titulaciones Mis Datos Ficha de Salud Cursos

Bl Actualizar

A\ Todavia no completaste "Mis Datos" (hivel educative) — no podemos calcular tu elegibilidad hasta
gue lo cormpletes,

Patronista ¥ Confeccionista De Ropa De Bebe
? Chivilcoy - Inicia 03-08-2026 Sin dato
Requisito: Primaria o EGB terminada

T Del 03-08-2026 al 14-12-2026 . Lu, Mi de 1840 3 22:00hs

+ Oferts completa: estos son tadas los médules planificados para este trayecta,

Patronista y Confecrionista de Rapa de Bebe (200 hs)

Médulo especifico
Pre-inscribirme

JCual es la principal razén por la que te inseribfs en este trayedo?

JEstd vinculade con tu trabajo actual?



6. Envia el formulario. El curso va a mostrar tu solicitud como "pendiente" hasta que preceptoria la
revise.

() Si un curso que esperabas ver no aparece en la lista, puede ser que preceptoria todavia no lo haya
habilitado para preinscripcion — es normal, no significa que esté cancelado.



PARTE 2 — Para Preceptoria / Secretaria (Gestion)

Esta seccion explica las tareas mas habituales dentro de "Gestion", el panel interno que usa el personal
del CFP. Se accede iniciando sesion con tu usuario institucional y entrando a "Gestion SISGE" desde
el ment principal.

m?, CFP 401 Chivilcoy Garcia Orlando Sebastian  (BIRECGION) | Salir
&

Panel de Control

Manual de uso del sisterna

H AdminBD & Enlaces externos B SIsGE

Colisiones certificados 2018 Admin Microsoft 365 Gestion SISGE
Pendientes Portal inscripdon
Titulacienes historicas

Visor de tablas / Ejecutar QL

Bot Telegram Solicitudes y gestion de usuarios

Estado del servidor

¢’ El acceso a cada seccién depende de los permisos que tenga asignado tu usuario — si no ves alguna de
estas opciones, puede que tu perfil no la tenga habilitada. Consultd con direccion si te falta algo que
necesitdas para tu trabajo.

1. Como moverse dentro de Gestion

Adentro de Gestion hay una fila de solapas en la parte de arriba (Gestion, Relevamiento RA, A
Certificar, Certificacion Trayectos, Modulos, Catalogo, Preinscripcion, Sin datos, Alumnos, Familias,
Planificacion, Certificaciones). Cada una es una herramienta distinta— se explican las més habituales
a continuacion.



CFP 401 Chivilco Garcia Orlando §
e 9 arci Ot

 Valver a SISGE

SISGE — Informe de Gestion

CFP 401 Chivilcoy
Planificacion 2026 — Ultima actualizacion: 29/7/2026, 11:23:57

Gestidn Relevamiento RA A Certificar Certificacion Trayectos Médulos Catalogo Preinscripcion Sin datos Alumnos Familias Planificacién

Total: 33 grupos Mafiana: 7 Tarde: 6 Noche: 20

Buscar grupo, instructor...

Cad Grupo 1 operador De Marketing Grupo 2 Operader Para La Administracion Y T
Gestion
Carga: 9 hs citedra Carga: 10 hs citedra
Turno: NOCHE Turno: TARDE Cargs 10 hs citedra
Dias: Lu19:00-2200  Ju 19:00-22:00 Dias: Ma 140017220 Ju 400-17:20 Turno: L
Instructor:  Isatis Rodolfo Instructor:  Cabani Fernando Andres Dias (Mali6:00272'00)) QUil6:3059290)
Sede: Sede Central Sedle: Sede Central Instructor: Isatls Rodolfo
Alurnos: 15 activos Alurnnos: 20 activos Sede: Sede Central
2 trayectos, 1 fin,, 1 prée. 3 trayectos — 1 en curso, 1 fin,, 1 préx. Alumnos: 14 activos
1 trayecto — 1 en curso
Ver detalle Ver detalle Ver detalle
| Gestion De Emprendimientos
3 Grupo 6
Productivos
Carga: 8 hs citedra
Turno: MAMANA Carga; 10 hs citedra Carga: 8 hs citedra

2. Habilitar la Preinscripcion de un curso

Los cursos que estan por empezar no se muestran automaticamente a los alumnos para que se anoten
— hay que habilitarlos a mano, cohorte por cohorte (una cohorte es una fecha de inicio puntual de un
curso; un mismo curso puede tener mas de una cohorte con instructores o fechas distintas).

1. Entré a la solapa "Preinscripcion".

e
CFP 401 Chivilcor Garcia Orlando § n  DIRECCION
L y

 Valver a SISGE

SISGE — Preinscripcion
CFP 401 Chivilcoy
Planificacion 2026 — Ultima actualizacion: 29/7/2026, 11:23:57

Gestion Relevamiento RA A Certificar Certificacion Trayectos Médulos Catalogo Preinscripcion Sin datos Alumnos Familias Planificacién

Una cohorte apagada acd no aparece en "Cursos* del portal del alumno, aunque sea una cohorte "Proximo” real — usalo para frenar la preinscripcion de una cohorte puntual con un problema
teupo, instructor, ete, sin tocar la planificacion, Un mismo curse puede tener més de una cohorte ifechas distintas), cada una se prende por separado. Las cohortes nuevas arrancan apagadas.

No  cédigo Curso sede Docente nicio Fin breinscripeion
. ) 0308 W2
190 w6 Diseflo Proyectual Asistido Por Computadora Avanzado Sede Central Isatis Rodolfo sos o 0 Deshabilitada
0308~ 14-12-
1124 17 Patronists V Confeccionista De Ropa De Bebe Sede Central Letteri Carla Viviana oo s Habilitsda
Ponzo veronica o408 0710
127 wea 0
Limpieza nstitucional Sede Central pue 026 2020 [ Deshabilitada
Sin instructor 1408 231z
133 e ]
Trayecto especial (panadero) Sede Central ~gnado o pls ) Deshabilitada
ausdliar En Instalaciones Sanitarias ¥ De Gas Segin Resolucion Cfe Nro Sin instructor 2408 1611
1151 oc3 " /]
246715 Anexo | D Gl asignado 2026 2026 B Habiltsda
Ponzo Veronica 26-08- 1109
1199 553 ]
Ausdliar En Instituciones Educativas Sede Central Pl P s ) Deshabilitada
Sin instructor 0108 07-04-
1036 EEz
Mortador Electricista Domiciliatio Eest 1 o 3 s Habilitada
] . sin instructor 100 0z
1109 wes o ]
Pensamiento Computacional - Programacien Sede Central “eignade soms pelly () Deshabilitada
Ponzo Veronica 600 2
1039 gns ]
Cocinero Para Comedor Escolar Sede Central P 2096 0% ) Deshabilitada
ausliar En Instalaciones Sanitarias ¥ De Gas Segin Resolucion cfe Nro L S -
1116 ocs ]
B Sede Central Costanzo Ezecuiel o Pl () Deshabilitada
Sindicsto De Empleados Reyna Gerardo 24-08- 3003
121 ocas ]
Pintora/or De Obra Muridpales e 06 pi ) Deshabilitada
Cabani Femande 0610 2308
1118 aca1 0
Operador De Herramientas De Marketing ¥ venta Digital Sede Central i 2026 p [ Deshabilitada
Sin instructor 13-10- 16-12- —

2. Vas a ver una fila por cada cohorte proxima a iniciar, con: nimero de curso (el mismo numero
que usa SISGE), cédigo, nombre del curso, sede, docente asignado, fecha de inicio y fin.

3. Revisa que la cohorte esté lista para recibir preinscripciones (por ejemplo, que ya tenga un
docente asignado y no diga "Sin instructor asignado").



4. Tilda el casillero de "Preinscripcion"” de esa fila para habilitarla. Al tildarlo, ese curso empieza a
aparecer inmediatamente en la pestaiia "Cursos" del portal del alumno.

) Podés destildarlo en cualquier momento si surge un problema (por ejemplo, se completé el cupo o hay

que reprogramar) — el curso deja de verse para los alumnos, sin borrar nada de la planificacion.

& La lista estd ordenada por fecha de inicio, de la mds préxima a la mds lejana.

3. Catélogo POF (consultar los modulos de un curso)

En la solapa "Catalogo" podés consultar, para cualquier curso, qué modulos lo componen, cuantas
horas tiene cada uno, y si son médulos comunes a otros cursos o especificos.

1. Entra a la solapa "Catalogo".

2. Busca el curso por codigo o por nombre, o filtra por familia.

8 cr 01 chivicoy e Orendo s

— Volver a SISGE

SISGE — Catalogo POF

CFP 401 Chivilcoy
Planificacion 2026 — Ultima actualizacion: 29/7/2025, 11:28:57

Gestion Relevamiento RA A Certificar Certificacion Trayectos Médulos Catalogo Preinscripcion Sin datos Alumnos Familias Planificacion

» A 9 cursos donde la carga horaria NO coincide cort la suma e sus médulos (probable m6dulo de otro curso mal asociado)
» A\ 5 trayectos 2026 sin vincular con el catdlogo (para linkear después)

2025 (vigente) v Buscar por cédigo o nombre Todas las familias v
Agropecuaria (48)

#o1 Operario Apicola

4mddulos
180 hs citedra - Nivel | de FP inicial - sin requisito
wioz Asistente Apicola e
330 hs catedra - Nivel | de FP inicial - sin requisito
4 Apicultor Cosechador Fruti- -
7 médules
600 hs catedra « Mivel | de FP inicial - Primaria o EGB terminado
e hortiicola Embalador -
1médulo
180 hs catedra « Mivel | de FP inicial - Primaria o EGB terminado
s Fruticola Encargado de -
1médulo
180 hs catedra - Mivel | de FP inicial - Primaria o EGB terminado
wie Cosecha Fruticola e
mddulo
240 hs catedra - sintipo de certificacion - Primaria o EGB terminade
aos Raleador Fruticola ;
1 méciuio

b c2terdvn . Con | boal. Drimaria o FGR ferminardn

3. Hacé clic sobre un curso para ver el detalle de sus médulos y los trayectos reales vinculados.
& También podés elegir un aiio anterior en el selector para ver cémo era el catilogo en ese momento (de
solo consulta, no se puede editar).

4. Certificacién de Trayectos

Se usa cuando un curso termina, para revisar qué alumnos aprobaron, habilitar la planilla de notas, y
generar los certificados y el acta de examen correspondiente.

o
CFP 401 Chivilcor Gareia Orlando §
] 9 5 Ortan

 Valver a SISGE

SISGE — Certificacion de Trayectos

CFP 401 Chivilcoy
Planificacion 2026 — Ultima actualizacion: 29/7/2026, 11:29:57

Gestion Relevamiento RA A Certificar Certificacion Trayectos Mddulos Catalogo Preinscripcion Sin datos Alumnos Familias Planificacion

16 5 11 11.781

trayectos resueltos pendientes Gltima N certificado

06 v



) Esta es una tarea mds avanzada — si es tu primera vez, consultd con alguien que ya la haya hecho antes
de generar certificados definitivos.

5. Alumnos

En la solapa "Alumnos" podés buscar la ficha de cualquier alumno: sus datos, certificados, y si tiene
su legajo (DNI, titulo secundario, titulo superior) cargado o no.

o
CFP 401 Chivilco Garcia Qrlando § n | DIRECCION Salir
L y

— Volver a SISGE

SISGE — Alumnos

CFP 401 Chivilcoy
Planificacion 2026 — Ultima actualizacion: 29/7/2026, 11:28:57

Gestidn Relevamiento RA A Certificar Certificacidn Trayectos Médulos Catélogo Preinscripcién Sin datos Alumnos Familias Planificacidn

Zz7_husueda_de_gjemplo_sin_resultacos | conysincertiicados v Cony sin legajo ~| 0 alumnos

¢’ La captura de arriba usa una biisqueda de ejemplo sin resultados a propésito, para no mostrar datos
reales de alumnos en este manual. Al buscar un nombre real vas a ver una tabla con los resultados
encontrados.

1. Busca al alumno por apellido, nombre o DNI.
2. Hacé clic en su nombre para ver la ficha completa.
&’ Desde la ficha de un alumno, un administrador puede ademds "Ver como alumno"” — es decir, ver el

portal exactamente como lo ve ese alumno, sin necesidad de su contrasefia.

6. Certificaciones (Libro Matriz)

En "Documentos — Certificaciones" esta el libro matriz historico de certificados emitidos por el CFP:
todos los cursos, agrupados por N° de curso, con los certificados (egresados) de cada uno.



{23 CFP 401 Chivilcoy Garcia Orlando Sebastian  ((DIREGGION Salir

+ Volver a SISGE

SISGE — Libro Matriz de Certificados Tnyectss J Aumnos A inisteasion

CFP 401 Chivilcoy Preinscripcion  Certificaciones
Planificacion 2027 — Ultima actualizacion: 15/9/2026, 08:10:18
Registro oficial - N* -83.311 — 11,870 - 2014 — 2026  3.037 certificaclos - Solo lectura

Buscar cursn, Todos los afins v Todos v Con y sinnombre & 278 cursos + Dar de alta certificado

N°1  NOMBRE (LIBRO MATRIZY CERTS.  ANOS  SISGE
588 Codnero Para Comedor Escolar 1 2014 A
720 ASIISTENTE DE ESTUDIO JURIDICO Y NOTARIAL 14 2018 A
730 OPERADOR SOCIOCOMUNITARIO B 2018 A
731 CONFECCION DE PRENDAS DE CUERO 6 2018 — A
732 TAPICERO 5 2008 A
734 MAESTRO PIZZERO Y ROTISERO 2 2008 A
716 SOLDADOR POR ARCO % 2018 A
737 CERRAJERO AUTOMOTOR 5 2008 A
738 INSTALACIONES DE ELECTRICIDAD DE PLANTA 1 2018 — A
739 LIMPIEZA INSTITUCIONAL 25 2008 A
740 auxliar en cuidado de adultos mayores 3 2019 .

741 AYUDANTE EN SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 14 2018 A
742 OTRA ” 2008 — A
743 PELUQUERD UNISEX B 2008 A
744 MODISTA POR TALLE 1 2008 A

() Este registro estd pensado principalmente como consulta ("Solo lectura") — la carga nueva se hace desde
SISGE. La excepcion es "Dar de alta certificado”, para certificados reales que quedaron sin digitalizar (por
ejemplo, egresados de antes de que existiera SISGE).

Dar de alta un certificado histérico

Se usa cuando alguien completo realmente un curso hace tiempo (a veces muchos afios atras) y tiene
el certificado en papel, pero esa persona o ese certificado no aparece en el sistema. Hace falta tener a
mano, del certificado real: el nombre del curso, el N° de curso, el N° de certificado/egresado, el afio, y
si se puede, la fecha exacta de egreso.

1. Hacé clic en "+ Dar de alta certificado" (amriba a la derecha de la pantalla, o dentro del detalle de
un curso puntual en "+ Agregar certificado a este curso" — llegan al mismo formulario).

Dar de alta certificado
Para certificadns reales ya emitidos que no quedaron digitalizados ej. histéricos previos a SISGE)
— no genera ning i documento, solo registra el dato.
DRI del alurnno/a
EJ: 28837610

Apellido Normbre

Fecha de nacimienta (solo si no esth cargada)

dd/mm/ yyyy
N*® de curso Nombre del cursa
Ej Cocinero Para Comedor Escolar

N* de certificado/egresado Afio de emisidn Sede

£ 2014 Chivilcoy

Fecha exacta de egresa (opcional, 5 no se 3abe queda solo ¢l 3iio)

dd/mm/ yyyy =]

Cancelar Dar de alta




2. Escribi el DNI del alumno/a. El sistema busca automaticamente: si ya existe en el sistema,
completa apellido y nombre solo; si no existe, avisa que lo va a crear con los datos que completes
en el formulario.

3. Completa apellido, nombre, y la fecha de nacimiento SOLO si el aviso dice que falta (si el
alumno ya la tiene cargada, ese campo no aparece).

4. Escribi el N° de curso. El sistema también busca automaticamente: si ese nimero ya existe en el
catalogo, completa el nombre del curso solo; si es nuevo, hay que escribir el nombre del curso a
mano.

5. Completa el N° de certificado/egresado, el afio de emision, la sede, y si la sabés, la fecha exacta
de egreso (dia/mes/afio — si no se sabe, se puede dejar en blanco y completar mas adelante).

Dar de alta certificado

Para certificados reales ya emitidos que no quedaron digitalizados (e}, histéricos previos a SISGE)
— o geners ningan documents, solo regista ¢l dato,

DN del alurminofa
00000000

Mo estd en alumnos — se va a crear con lo que completes acé,

Apellido Nombre

APELLIDO EJEMPLO NOMBRE EJEMPLO

Fecha de nacimiento (salo si no esté cargads)

@1/01/2000

N* de curso Normbre del curso
999 Permanentista

 Ya existe en el catdlogo: 'Permanentista”

N* de certificado/egresado Afio de emisidn Sede

00000 2020 Chiwilcoy

Fecha exacta de egresa (opcional, 5 no se 3abe queda solo ¢l 3iio)

[ [EFl/ 1272020 =] ]

Cancelar Dar de alta

6. Hacé clic en "Dar de alta".

() Esto solo registra el dato en el sistema — no genera ningiin documento ni certificado impreso
automdticamente.

Completar la fecha exacta de egreso

Si un certificado quedo cargado sin la fecha exacta (dia y mes), se puede completar después: dentro
del curso, en la fila de ese certificado, tocé el icono /7 y escribi la fecha en el formato que pide
(AAAA-MM-DD).

Imprimir el certificado

Dentro del curso, en la fila de cada certificado, el icono genera e imprime el certificado real (el
mismo formato que se usa para los egresados actuales, con el sello y las firmas para completar a
mano). Necesita tener cargada la fecha exacta de egreso — si falta, avisa que hay que completarla
primero con el Yz



MN" 730
OPERADOR S50CIOCOMUNITARIO

Ay Cursa histdrico 2008 (pre-315GE) — nombre recuperado
por cruce con Cédula Escolar, cod_ce Y30

Beeit. 2018 2 Editar nombre

YINCULO SEGE

Sinceincular, EI M 730 podria coincidir con un trayecto SI5GE del
isno nurmero,

Yincular a SISGE —

CERTFICADOS: EMITIDOS — 13 ALUMMOS
M® Q023 — a037

+Anregar cerdificado a este curso

G El certificado impreso muestra la fecha de hoy (cuando se emite esta copia) en la parte de arriba, y la

fecha real de egreso del curso en "Fecha de egreso” — son datos distintos a proposito.

7. Otras secciones

Estas secciones se usan con menos frecuencia — se mencionan brevemente para que sepas que

existen:

* Relevamiento RA / A Certificar: seguimiento de cursos segun su estado de avance.

en el uso del sistema.

Modulos: carga de notas y ausentes por médulo dentro de un trayecto puntual.
Sin datos: alumnos a los que les falta algin dato basico cargado.

Familias: alumnos agrupados por familia de curso.

Planificacion: listado general de todos los cursos planificados.

¢’ Si necesitds ayuda con alguna de estas secciones, consultd con direccién o con quien te haya capacitado



