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Direccidn de Capacitacion

INTRODUCCION

Una vez acordado el cronograma trimestral de capacitacion, mensualmente se publicaran los cursos
en la Web del Gobierno. Este manual de procedimientos nos guiara para poder realizar las tareas
necesarias para difundir las capacitaciones presenciales de la Direccién de Capacitacion y que los
agentes de la APP puedean via web inscribirse a las mismas y luego del cursado poder obtener su
certificado desde su CIDI.

Nos permitird conocer mediante tres instructivos las actividades a realizar para lograr este objetivo.
Los mismos son:

a) Publicar en web de gobierno las capacitaciones en el sistema de inscripciones y extraer
planilla de excel con agentes inscriptos a los distintos eventos.

b) Incorporar la planilla de excel al sistema PUCAP (planilla unica de capacitacién), y desde el
Pucap generar las planillas de asistencias de eventos, los cuales una vez concluidos, generar
los certificados que correspondan en pdf.

¢) Importar al CIDI de cada agente los cerificados virtuales con el Iportador de Documentos
Digitales.
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INSTRUCTIVO PARA GENERAR LOS CURSOS EN EL SISTEMA WEB DE INSCRIPCION Y EXTRAER LOS
DATOS E INCORPORARLOS EN EL PUCAP

Antes de comenzar a generar las publicaciones en el sistema web, debemos haber generado en el
PUCAP los cursos, para que nos asigne el numero de evento correspondiente a cada capacitacion.

1) Para acceder al sistema se debe ingresar en el navegador de internet el enlace, usuario y
contrasfa asignados al agente.

' Ij Cronograma e Inscripciones X

= C A [ inscripciones.cha.gov.arfwp-login.php futsyrowurm 1zwtispa 3gof

5% aplicaciones  Para acceder r&pido a una paging, arréstrala a esta barra de marcadores, Importar marcadores shors...

W

Nombre de usuario

Contrasefia

Recuerdame
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2) Se debe ingresar a la pestafia Cursos y luego a +Agregar

' _- Capacitaciones < Cronogran.

&« C it [ inscripciores cba.gov.ar fwp-admin/options-general php 7page =capacitaciones&tab:

T . o e o
2= Aplicaciones  Para acceder rapido a una pagina, arrastrala a esta barra de marcadores, Importar marcadores ahora. ..

Crenograma € Inscripciones

el Capacitaciones - Administrador

¥ Plugins

& Usuarios !
# Inscripros ilnteresados
" Sepuridad

Mostrar | 10 ¥ registros
Cédigo * Titulo Imagens ‘Modalidad & CUPO8
Interio
0z Disponibles a partir del dia 20 de Julio _‘;-_ “_ Distancia 040
014373 Excel Inicial 11-Feb. ﬂﬁ Presencial 041
D14374 Excel Inicial 18-Feh. E.!ﬁ' Presencial 04
[ 14375 Editor de Presentaciones 19-Feb. Presencial 0o

3) Llenar los campos con los datos del cursos que se quiere dar de alta en el sistema:
- Cddigo: completa con el nUmero de evento que se ha asignado
- Titulo: se coloca el nombre de la Capacitacién
- Encuentros: se escriben los dias en los cuales se dicta la capacitacion
- Yelresto de los campos se completan con las caracteristicas que lleva cada curso.
- Cupo: se asignan el nUmero de cupos asignados al interior como a capital.

Pagina 3



.. < . o\ Ministerio e PROVINCIA DE
Manual de Procedimientos Area Logistica  <¢) GESTIAN PUBLICA CORDOBA

Direccidn de Capacitacion

Agregar Curso

Cddigo @
Titul ATENCION AL CIUDADAND >

IModalidad o Presencial Distancia

Encuentros c,'] Afadir objeto

B I ||z « — = =

ul =i

Harario Turno 2:00 hasta 9:00

Mombre Turno
Ubicacidn Sala de Gestidn

Profesor Nombre de profesor/es
N® de Cupos @ED nterior: D
Requisitos 87 Afiadir objeto

4) Al final de la pantalla se debe seleccionar un archivo de la imagen que distingue el curso con
su logo en la direcciéon: R:\Direccion de Capacitacion IPAP\LOGISTICA\LOGOS DE LOS CURSOS
Y para finalizar hacer clic en el botdn crear nuevo curso.

Imagen Seleccionar archiva | [fingun archivo seleccionado

e S

‘ ™ Crear nuevo curso
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5) El paso final para que el curso se visualice en la web se debe marcar el curso y luego hacer
clic en el botén Alternar Visible/Oculto y aceptar.

Capacitaciones - Administrador

# Inscriptos & Cursos interesados

+ Agregar  # Editar W Eliminar @ Al

Maostrar 10 ¥ registros

Cédigo * Titulo Cupos  Cupos

1 Modalidad
magen oaalda Interior  Capital

599 Atencidn al Ciudadano 26-Agosto A Presencial 2(5 45/45

Una vez el curso publicado, los agentes se pueden comenzar a inscribir. Cuando los cupos se

completan ya se pueden extraer los datos de las personas para poder procesarlos en la planilla
disefiada para la administracion llamada Pucap.

6) Se debe ingresar nuevamente al al sistema se debe ingresar en el navegador de internet el
enlace, usuario y contrasiia asignados al agente.

' |j Cronograma e Inscripciones X

-

C A [ inscripciones.cha.gov.ar fwp-login.php utsyrpwam 1 zwtispo 3ol

== Aplicaciones  Para acceder rapido a una pagina, arrastrala a esta barra de marcadores, Importar marcadores ahora, ..

MNombre de usuario

Contrasefia

Recuerdame
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7) Ingresando en la solapa Inscriptos debe hacer clic en el botén Excel:

Capacitaciones - administrador

# Inscriptos & Cursos iInteresados

™y
Listado de Inscriptos: '
—
IMostrar 10 ¥ registros Buszcar
# 4 Cédigo Curso Titule Curso Apellido Nombre CUIL
Taller para la
4105 14379 Evaluacidn de oooon

FIMIARIL 2nimars k]

8) Alli se abre una pantalla donde se le debe dar el lugar donde se desea guardar el archivo
generado para luego poder abrirlo:

Capacitaciones - Administrador

Guardar como B E
Guardar eri; I @ Escritario j 4] /50 P e
Y Mis documentos
Y MipC
Capacitacion Logistica
Capacitaciones Interior
“CRUCE Mombre
C_J TERMIMALIDAD
afo 2014
B E s BIBIAMNA
b Capacitaciones < Cronograma e Inscripoiones — WordPress
@Crnnngrama Yerbena
E LOGISTICA COMPARTIDD en Weda013
MARIA FL
MARIA FL
Mombre:; il Cronograma e Ingcripoiones ardPress :_I Guardar I
Tipo: I.-'i‘«rchiw:u de valares separados par comas de Microsaft Elf_:l Cancelar |
JUAN PA|
i
Comunicacion para la
41008 14383 Chrgpldngn VARELA SANDRA
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9) Una vez guardado el archivo, nos dirigimos la carpeta que lo contiene y lo abrimos. El archivo

se guarda con el siguiente nombre: Capacitaciones « Cronograma e Inscripciones —

WordPress.

Al abrirlo nos posicionamos en la celda 1A y luego en el menu de Ordenar y filtrar hacemos

clic en Filtro.

Y :
—/ Inicic Insertar Dizefio de paging Formulas Datos Revizar Vista L7
=] 4 = = ' e () || S || B %?
Calibri = General ] R | : >
Bl 2 lE L e i
Pegar = g i <0 o0 Formsto  Darformsto Estlosde || .. Crdenar| |
L LA =halll B e e | il e i~ eatae B Formato = || 2™ by fitrar = zel
Portspepeles [ Fusmie {F] Afinsscian ] Numero (F] Estilos Celdes ;zl Ordenar de
Al ~ £ | # il Crdenar de
» B | C | D | E | F | G | H | | | — 1 | R— o Orden persc
R JH# aigo Curso Titulo Curso  Apellido Nombre CuIL MNacimiento  Sexo Email Teléfono Celdfa
2 | 14379 Taller para la BOSCHI BIBIANA AND 2,7183E+10 15/02/1967 2 hibiboschi@g! {03547) 42757 {35 =
3| 4106 14381 Preparaciony IGLESIAS  MARIAFLORE 2,7241E+10 23/10/1974 2 ig fito (ctrts Mayis+)
4| 4107 14382 Taller Introd. IGLESIAS MARIA FLORE 2,7241E+10 23/10/1574 2 ﬁa = = s e o e ey
5 a108 14387 Taller Intrad IANZETTI AN DARIO  2.037RE+10 11/02/1987 R E— i ks 5

10) Una vez activada la opcidn de los filtros, filtramos por nimero de evento al cual queremos

administrar sus datos:

j || Cafibi i AR == e
P || N i [eiln ||| SIS S| = 5
orapapeles T3 Fuenie ] Alineacion
Al - fe #

1 |# |~ |cadigo cfirf~ Yitulo Curs = | Apellido [+ |Nombre |
‘;_-_“l Ordenar de menar & mayor arala BOSCHI BIBIANA A
N s i s icion y IGLESIAS ~ MARIAFLO

O ; ntrod. IGLESIAS MARIA FLO

i ntrod. LANZETTI JUAN PABLI
s cacion VARELA SANDRA SIL
F licial 1 LUIAN LILIANA BE

Fittros de numero  licial 1. SANABRIA VANMNINA L
e | £acionSANABRIA  VANNINAT

] 14533 '_ricial 1 ACEVEDO CLAUDIA A,

? Eﬁi““ icial 1: VARELA VERONICA

i 14 _'Cl.'..ilfrr'l i PEREYRA MARIA ROES

le Pres PEREYRA MARIA RO

= ecion ; ASTUDILLO  CRISTINAD

cion y SAAVEDRA  MARIELAC

Orgar SAAVEDRA  MARIELAC

:_J cacion SAAVEDRA  MARIELAC

icion y PAEZ KARINA CE(

HEREN | cacion PAEZ KARINA CE(

~Jarala PAEZ KARINA CE{
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11) Ya desplegados los datos del evento al cual vamos a administrar copiamos todas las celdas
hasta la columna Q donde estan la localidad si es del interior, para luego poder pegarlos en
la planilla Pucap:

Poitzpapeles Fuente P {F] Nimsia P} Estiles Celdas Modificar
Al - fe| #
T T e T S T S T e T e T e e P P i e o |
= Cadigo C.-1] Titulo Cui = | Apellido | =] Fombre = CUIL | =) Macimien| = | Sesc | = Emall | =| Telefonal = Celular | =) Ubicacian =) Poder | =) Repartioid = Cargo | =) Cargo[oti = | Locaiidsd = |
12310 14539 Atencidn al L ARIZA MATALIAEE 2328E+10 00031930 2 natalia.ariza (0351) 470MC (351) 532807 Capital FE Agencia Cér Administrative
12942 14599 Atencidn alCJUAREZ  CECILIA AN 2,7327E-10  2M02H957 2 juarezceciliat (D351) 45365" (351) 679603 Capital FE Ministeric ds Cantratads
123639 1539 Atencidn al C CACERES IVANADEL' 27287E-10 30031981 2 caseresivan: 4688569 156226991 Coapital FE Ministeria de Frafesional
12395 1539 Atencidn al C VALDIWIEZC MARINABE 2,3289E-10 2204981 2 marina_guad - 163018217 Capital FE Ministerio de Administrative
13053 1538 Atencidn al C BERTOMCI FAULALOR  27265E410 2700441378 2 paulita_37@| 4420302 [351) 6214519 Capital FE Ministerio Gr Administrative
12091 1599 Atencidn ol C FIGUERDA ADRIAMAD 2722IE-10  DS0GMITI 2 evelunbrizuel (03543) 4293 35N15E-11 Capital PE Ministeria de Servisios Generales
13159 1539 Atencidn al L SANCHEZ  HUGD DAM  Z03BE-D 180031355 1 hugo_ds@he (0351) 471140 (351) 658575 Capital FE Ministerio de Administrative
13171 1539 Atencidn alC RAMOS  CAROLINA  27272E-0 04003373 2 carolinarame  4TIMOZ [351) 384359 Capital FE Ministerio de Administrative
13193 1539 AtencidnalCVOCOS  MARTINGA 20243E.0 031374 1 wocosmartin (0351) 434201 (351) 503043 Capital FE Ministerio de Administrative
13245 1539 Atencidn al L BARRAZA CATALINAL 27257E-10  OBHINATE 2 catalinabam: 5243023 (351) 763596 Capital FE Ministerio de Administrative
13264 1539 Atencidn al L CASTARDS MARIMILIAR 23356E410 1510201591 1 manicastanc 3513469136 (351) 346913 Capital FE Ministerio de Contratado
13330 14599 Atencidn al L BELBRUND EDUARDOC 23208410 310341363 1 belbruncE3E 4341113 [351) 2311025 Capital PE Ministerio de Administrativo
13392 M539 Atencidn alC CEBALLOS DAIRANDE 2733E0 290051358 2 daira_noeliac 718681 [351) 508TISE Capital FE Agencia Cér Administrative
13402 1539 Atencidn alC ROLDAN  VEROMICA| 2723E40 26972 2 wgabrislarol; 0351-447604° [351) 200469 Capital FE Ministerio de Servicios Generales
13508 1599 Atencidn al C AGUIRRE  JESICA YOb 273HE-D 161041355 2 jaD7332@ar (0351) 428135 (351) 4595361 Capital FE Ministerio de Administrative
13513 1539 Atencidn al C VELASCO G JEROMIMO  203ME-10 050241355 1 jerawvelascot 357560535 (351) 756053 Capital FE Agencia Cér Contratado
13538 14539 Atencidn al ¢ LUJAR MARAVALE 27289E.00 2500511381 2 marvelujang (0351) 434731 (351) E130765 Capital FE Ministerio de Administrative
13658 1539 Atencidn al L ARCE CRISTIAN & 202330 08031952 1 lestatla2@ai [0351) 451156 (351) 385738 Capital FE Ministerio de Administrative
13565 1539 Atencidn al L 5054 ANALORED 2,7265E+10 230071377 2 lorenaasosa (0351) 473197 [(351) 3810723 Capital FE Ministerio de Servicios Generales
13567 1539 Atencidn al L RUFFINOM| SUSAMADE 27102410 301071551 2 susiruffinoni (0351) 45745: (351) 103045 Capital FE Ministerio de Administrative
13576 M539 Atencidn sl CLOPEZ  LUISALEER 20224E40 17091571 1 luisalbertolo (0351) 44682: (351) 303757: Capital FE Ministerio de Administrative
13593 M539 Atencidn alC AGUERD  MORASUSE Z7137E-0 1840641359 2 carotejedavic 407269 [351) 2084541 Capital FE Ministerio de Servicios Generales
13604 1539 Atencidn alC ELASCO  MARIAFLO 2323E.0 28071373 2 floyblasco@ (351) 453554 (351) B014793 Capital FE Ministerio de Administrative
1361 1539 Atencidn alC AMAYA  ANMAMARIS Z7M4EAD 03081354 2 anitaamaysh (0351) 49307: (351) B05390° Capital FE Ministerio de Servicios Generales
13633 14539 AtencidnalC RUEDA  MELISANOI 27326E.10 1914336 2 melurueda86 452400 (351) HIBMFE Capital FE Ministerio de Contratads
13663 1539 Arencidn al C VIALE JOSEFINA 2732910 05031937 2 jose_viale@| (351) 4819455 [351) 126454 Capital FE Ministerio de Ot BECARIA
13676 1539 nalCMUSSD  MARIAPAL 2732E-10 190034386 2 eduardo_criz (D3543) 4803 (351) 563644: Capital FE Ministeria Gr Cantratade
13702 1539 Sn al L DI GIACINTE RITA ALEJA 27287E+0 0307361 2 ritaalejandra; 3547-42547 [3547) 45783 Capital PE Ministerio Gr Administrative
e 1awna uEan RAADIA AT ATETT.An AnasHacs 5 e AERARRTIG ARASRTEAGE anisal oo na s Aodrmin

12) Para acceder a la planilla Pucap debemos ir a la siguiente direccion: \\Ws46018\LOGISTICA
COMPARTIDO\pucap201-15.xls

13) Alli visualizaremos MENU PRINCIPAL, se debe hacer clic en el botdn CARGA ALTAS DEL CIDI:

MANTENIMIENTO DE CURSOS CARGA VALIDACIONES

MANTENIMIENTO DE EVENTOS GENERA CERTIFICADOS

MANTENIMIENTO DE LA BASE GENERA PLANILLA ASISTENCIA

GENERA COPIA DE BASE CARGA ALTAS DEL CIDI
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14) En la pantalla de carga, se pegan los datos de la planilla filtrada, se selecciona el evento al
cual se esta por cargar, se aprieta F9 (para que traiga las caracteristicas del evento) y una vez
corroborado los datos se hace clic en el botdn ingresa inscripciones.

tzpapeles M@ Fuente [P} Alinezcian I} Nimero I} Estilos Celdas Modificar
c2 - fe| 14599
A B C D E F G H 1 1 K L

i ATENCION AL CIUDADANO q@
Cantidad : 53 f:

Docente 1

Hor. F
130

Hor. Inicio

F. Inicio F. Final Docente 2 Docente 3

26/08/2015

Sala de Gestign

# Codigo Cursi Titulo Curso Apellido MNombre CuIL MNacimiento Sexo Email Teléfono Celular
12910 14593 Atencion al Ciud 2 natalia.arizi (0351) 47014 (351) 59
12842 1453% Atencion al Ciud 2 juarezceciliz (0351) 45866 (351) 67
12969 14589 Atencion al Ciudz 2 2 caseresivan 4688569 15622

15) Una vez cargados le tiene que aparecer una ventana que le confirma dicha accion:

L
\l‘) Se dieron de alka 47 registros ...

Y para salir de las diferentes pantallas de esta planilla, debe utilizar el boton:

16) Ahora para ver, administrar y editar los datos debe ingresar desde el Menu principal del
Pucap a la pantalla MANTENIMIENTO DE LA BASE:
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MANTENIMIENTO DE CURSOS

MANTENIMIENTO DE EVENTOS

CARGA VALIDACIONES

GENERA CERTIFICADOS

GENERA PLANILLA ASISTENCIA

‘ MANTENIMIENTO DE LA BASE

CARGA ALTAS DEL CIDI

GENERA COPIA DE BASE

17) En esta pantalla podremos cargar la asistencia y las notas (si hubo evaluacion) del curso.
Para comenzar tenemos que filtrar el curso al cual vamos a administrar ya que en esta
ventana trae todo los datos de todos los cursos cargados.

lal B C D E F
] ; A
3 Eventiidl 'Ordefd Apellido Nombres
B et 538.357|WINTER MICAELA
- | [ — 151.917|REGO CARLA ADRIANA
Ordenar por color » 361.072|VILLELLA CLAUDIO ALBERTO
% | Borer w0 o Evente 344,583 |RAMOS ROGELIO CARMELO
o , B06.280|ADDUCI LORENA ESTER
_ R 578.905|BAINO GUSTAVO LUIS
e > 572.070]1UNCOS ANA ELISA
[ ass4 | be3.652|pDIaz SUSANA ANDREA
:E g 108.962|CABRERA CARLOS ALBERTO
[ 14se7 554,842 |ALMADA ROBERTO
:jjj 223.031|GARAY SALINAS VERONICA SUSANA
[ 14800 523.718|MAINERO SILVINA SOLEDAD
:E ﬂi 185.767 | MARTINEZ MIRIAN GRISELDA
[ 14503 —I B11.867|VIZNE GODOY MELISA ANAEL
<[] 14604 172.215|GOMEZ MARIA BELEN
--[] 14605 ﬂ
301.175|NICOLATO SANDRA ISABEL
Aceptar Canceler | 533,163 |CASTRO BENITA JAVIERA
:1152.574|RODAS NANCY MONICA
R I e e E—
e ke ] 18 &@4 7TANINAT RAADIA AICIAMNPDA
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18) Segun la asistencia se van cargando en la planilla P (presente) A (ausente) y la nota que el

docente le asigna al final del cursado si hubo evaluacién. De 10 a 6 estd aprobado 5 o menos

no estd aprobado.

Si el curso no tenia evaluacidn, a los asistentes se les debera asignar como nota el N° 11, para

gue el sistema reconozca como asistente a la hora de generar los certificados.

A CARGA DE INSCRIPCIONES
DN B

zo.220.007 |WINTER

Apellido

PRESENTISMO

Sowoox 17 |[REGO

5. 00kor e VILLELLA

17.544.353|RAMOS

29.5’35.25‘2!ADDUCI

aacmnnoclaging
PR
R

20007 oo S [JUNCOS

25uieaaeoz |DIAZ

19) Una vez cargadas las notas y el presentismo, grabamos y volvemos al menu principal para

hacer clic en el botdn GENERA CERTIFICADOS

MANTENIMIENTO DE CURSOS

MANTENIMIENTO DE EVENTOS

MANTENIMIENTO DE LA BASE

GENERA COPIA DE BASE

IIIIA

CARGA VALIDACIONES

GENERA CERTIFICADOS

GENERA PLANILLA ASISTENCIA

CARGA ALTAS DEL CIDI
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INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LOS CERTIFICADOS EN PDF

1) Se debe proceder a actualizar la hoja PARACERTIFICADOS de la planilla PUCAP 2010-15, para lo
cual desde la hoja MENU del PUCAP hacer click en el botén GENERA CERTIFICADOS, luego ingresar el
nro. De Evento a generar y confirmar el evento segun la fig. 1

I B

Sesigine  Feemuli Delei Bewial Vel Pagranadar

=

4 Copiar -

Calin il A A

" y SE 6B B Comnibeu $ - 1 insertar Eim
Fiopwtirmats| M F ‘- EE A R . r
Putmapes 2| Fuatith Alamaady | Himeesy Eireu

Al - 5|

MANTENIMIENTD DE LA BASE GENERA PLANILLA ASISTENCIA

n e ————— —_—
i GENERA COPIA DE BASE CARGA ALTAS DEL CIDI
13

Fig. 1

2) Copiar de la hoja PARACERTIFICADOS de la columna AT desde la fila 2 hasta la Gltima que
contenga datos, segun la fig. 2 y luego guardar y cerrar la planilla PUCAP2010-15, guardando los
cambios.

M- )= Pucap 010:15 - Microscft Bscel =
Inicio | Insstar  Disefiodepagira  Fomuas  Dates  Redsar  Vita  Frogmmador s@ot
G ot - I 2 el -
" pomons| X F 8| 8-Ar Tmboromin-| 32 % 11 8|l OEmm et ot L Sy
Potspageles Fusnte 5 Aireacin 2| nimes : Esiss Celtas Uosicar
| AT2 - J+ | ¥X10172001X ARCAS ENRIQUE pdlf
A 8 Al 4K AL AM AN A0 A AQ AR A [ At | w AV AW
1 events |mprime _tipocert _apellido _nombre
2| 144531 aprobado el ARCAS ENRIQUE  SALUD 9/05/2015 XX10173001» RCAS ENRICUE.pdf
5 14459 aprokado el AVALOS FERIMARIA ANGEFISCALIA K13535729 (ALOS FERRER MARIA ANGELICA.pdf
A 144581 aprobado el BRIZUELA  CSCAR FERN FISCALIA XX8519357 JELA OSCAR FERNANCO.pdf
5 14459 aprokadoel DIPAOLL  DANELA  CULTURA  29/05/2015 K25469356 AOLI DANIELA.pdf
E 144591 aprotado el DIAZ LUCIA EDUCACICN 39/05/2015 XX13017076) LUCIA.pdf F i g . 2
7 14459 aprotado el DIAZ NICOLAS ALEGESTION RXB60066 COLAS ALEJANDRO.pdf
1 144591 aprokado el ERCOLE SILVIA ESTHESALUD 29/05/2015 XX15742818) PLE SILVIA ESTHER.pdf
5 14459 aprotado el GONZALEZFIMARIA SOLEIGESTION 39/05/2015 XX23534023 JZ4LE7 FIRCOLI MARIA SOLEDAD. pcf
10| 144591 aprokadoel HEFRERA  SONIAEUZASALUD  29/05/2015 X23526285) ERA SONIA ELIZABETH,odf
o 144531 aprobado el JARA SILVINA SALUD 19/05/2015 X23458047% | ARABILVINA.pdf
2 144591 aprotadoel LUDUENA  LORENA  EDUCACICN 29/05/2015 K2367489) UERA LORENA. pif
1 144531 aprokado el LUQUES JUAN DCMIF FISCALIA XX10771418 JUAN DOMINGO.pdf
| 144591 aprotadoel NATO  ERICA  CULTURA  29/05/2015 KK2BT3190) AT ERICA pdf
15 144531 aprokado el PAREDES  VERONICA LiSALUD 29/05/2015 XX25313727» AREDES VERONICA LOURDES. pdf
5 144591 aprotadoel PITKARD  CARMEN ME FISCAUIA X4562835 RD CARMEN MERCEDES.pdf
E 144591 aprokado el SALAS ROXANA  TRIBUNAL 13/05/2015 Xx35572487x LAS ROXANA.pdf
18| 14459 aprotadoel SUAREL  CRISTINA  CULTURA  29/05/2015 KX30655451 UAREZ CRISTINA.pdf
1 14459 aprokado el VILLANUEVAROSA SUSAKEDUCACICN 29/05/2015 XKL1727600 G VILLANUEVAROSA SUSANA pef
0
a
»
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3) Abrir un documento nuevo en WORD vy pegarlos datos copiados de la columna AT de la hoja
PARACERTIFICADOS en este documento y guardarlo con el nombre Evento xxxxNombre del Curso
consignando el numero del evento a generar Fig. 3.

;ng,);,__;_..; E A = = =
o, s Ouefodepigm  Retermocn pondencs e | vets | Mogamador  Dasio  Proe 0

7 Rrga Meps de documenta | i ne pigine

Uneas de facundricula  Vistas an ministura. =5 1Joor pignas

Do ae|  Leawa s Duedo tsquems Barmader Zoom 100

| mpresin pantas compres Wea
A &) Gusdn coma

5
sastsnize soo T i » Dot 1 Coonid 1

xx 160495k ARAN
X465 ARIAS|

Pusva carpes

26083588 BOBEI
12659842 CHIARY
xx5794372x CUELLO)
XX28821103x GARCH
13252154 GODGY)|

AXLIT2TLI HERRE]
XX2L515205% LUCER
01 2144205 MAGH
wx16830729x MARCY
xxz1958111% NORON
%x20876433x OVIEDH
xx13344865¢ PASCL
2x12547510% PEREV]
XX N2ULE PIADA
ATV RIVIER
Ax10821304 S04
Ax103406105 URAUT
xI7L0S738x VIETTI
T8 VLA
xL1217856x TABALA MARIA EVA. pil

Pagns1gel | Pebuer 112 D Eapehal wrosnons 7 |

4) Abrir el documento modelo de certificado llamado CERTIFICADO - DJC-original -con firma
DIGITALIZADA - v3, actualizar la base para combinar correspondencia desde la solapa
Correspondencia y Seleccionar destinatarios, Fig.4.

encia Revisar Vista a

=: = [ - H 45 (.} L“
= =1 £ . VE&
= k= 4] Buscar destinatario
Resattar campos JBloque de Lines de Insertar campa Vistaprevia || h . Finalizary
4y I 13, Comprobacisn automética de errores | compinar ~

de combinaciingfirecciones saludo  combinago [l ACTUSIEAr stauetas | ge resultados
Escribi ¢ insertar campos

Vista previa de resultados Finalizar |

T TR RO W T AN © ST ¥ SR GO WY o B U W TNV v A N KO s L N W - W N O Y = M M o - pFrew ]

, GOBIERNO DE LA
{ PROVINCIA DE
CORDOBA

,;0 Ministerio de SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO
‘{c) GESTION PUBLICA OIR. GENERAL DE DESARROLLO DEL GAPITAL HUMANG

DIRECCION DE JURISDICCION DE CAPAGITAGION

Fig. 4

5) Seleccionar la planilla PUCAP 2010-15 y lego de la misma la hoja PARACERTIFICADOS, Fig. 5
@90 &=

mu Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista o

= 1= - e = = E: [ regias - [ K d4s ] L“\,
= =2 | = = = B8 & o |
signar campas . 4 Buscar destinatario "
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién  Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vistaprevia || . ) Finalizary
ae - - de én direcciones saluda  combinado~ |2 ACTUAIEAr EUqUEtss | |de resuttados| & COMProbacion automatica de erfores | combinar~

Crear | Iniciat én de. Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar |

[T ]« (a1 12 1 t3: 0 &1 0 5c 1 61 (t7 | Bl 1110t L 11 | 120 | 13+ 0 1ar {15 |46 | 17+ 1 18 | 49 1 2 [ +20: 1 23 | 2301 24 135 | g6 | fEmne]
-

- =

: Sy e Pl e g m‘% i
2 Seleccionar tabla
G e GOBIERNO DE LA
,-.3 Ministerio 47 ey = PROVINCIA DE
= GESTION PUH (& ey CORDOBA
5 [ Paracertificadoss _dnm: gerDatabase L
s ™ Gectificadocs A33_1D99_46C5_9ACE_DEFSE148B44C_swwusFil =
= Paracertificados$Z_SFBBEZD4_FCC3_49E9_BAG7_3054D1001D26_swyu£Fi
il Paracertificados$Z_AODDED70_7585_4AFC_9CF4_342F 1CD6A333_swyusFil B
£ [E Paracertificados$Z_BE24E10D_9275_4C15_9AC2_4443529D78E5_nvusFi @
r:\ EParamrhﬁmdusg C4398448 C087 4E52 ABAS AC189534C6E4 Hwvu#Fil o
- < i | 3
- Sc certifica || )Laprivera fla de datos coniene decoura | #cepter | [ Concelr | 1) cichido a1 CURSO de

“ENTORNO mm, Ton una duracion de 12 horas reloj, organizado y dictado por

Fig. 5
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6) Proceder a hacer click en el icono de macro que se encuentra en la barra de herramientas de
acceso rapido, fig. 6.

CERTFICADY - DC-angimal som lima DIGITALTA0E - 3« Matrmaafl Want o

Inets  Deefiocephpind  Aefosnoml  Comepondesis  Pemi Vol Rogumadm ol
A Buscan F|g 6

By T
O g

Gnnd U v A e B OB BE WY AaBhCel AaBbCel

Aolat
W s, W W He LR BN i hormil  Subdii [ Lambur
kg N 4 EEAN = &- 0 i sl isaatt il PN

Tyenls s g Tdcite

7) Seleccionar el documento EventoNro. XxxxNombre del Cursogenerado anteriormente que
contiene los CUIL y Apellidos y Nombres con los datos del paso 3, fig. 7.

e e YR, ik e
Insedat  Duefiodepdgms  Melarenssy  Comeapondents  Bediar Vil Progrimader e @
= = it : : M Busest -
Ganamand B AN ke B = AcBbCel AaBbCel Anghe:c  AaBbCel ’?A Pt :
: o AR Reempiacn
N & § - dux R-¥-5 rolae
- S———— Brmen [ Certficadoonef i fR* e b St £
T T T R TR
z = v | Doowmenkos |
!-)lry_-n.m i cethcados a s
ol P W e [BEartiio _'Irmvblﬂxd‘!\-os
i 2 Fig. 7
- . s =
% <\ Ministeriode s
= b CTIAr A i 13 s da
189 ) cesnineleucn [
[ 2 Hmja
-1l 3 (5= e
ip, sl
@ I: comparti
-
1€l
' 4 \ Se certifica gue «A |
HA v
J 1 “weurso_largos™, con una | e 3
. ;-I';-\‘E JURISDICCION DE CAPA | D02 GeanNOL [1odes fos anhives =
1
i | L ‘i Se extiende el preser Hamamincas| T i ‘
‘[ o P ST ‘ -
14 I |
| Pignsldel | Puseaz 6l | o3 Eipafivi Mboro) | ] DG s oo (=) { ()
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8) Seleccionar la carpeta donde se pretende queden los certificados generados en PDF, para luego
importar a CiDI, fig. 8.

-
=
A R 1
|n Wnieln | dnnems  Ciale 0 phgind  Aetenneal  Cearmpordeats  Meviar Vits  Pegrmadar
= A - . | o= - e [
T4 0 Gwamond  ce oA W A W OE-E-F RBEN S | oppcd ARG dsbre AsBRCH |
Fagar ! M §o-das | W _5.— EEANE = h- - Erdaciu T Nl Subiibuls  Testa emm.. CD'\I’DW
- rililo
Fl;l'.arJE eled [s Fuente 4 Pamate Exhils
T L EmES N S TR O A o AV BRI TR | O 3 SR S TR S - kR | K ¢

| ATACATY A el A APt m A

o Selecrions la carpetn donde gererar ks POR: B famal S el B

A H—'. GOBIERND DE LA

4 - — % PROVINCIA DI
3 e Disca bocal {C1)  ( ORDOBA
% Disco bocal (D)

% (b Uridad CDRWIES)

Ministerio de
& ) Gesmon pUaLcn

Fig. 8

Se cernfica que wApellidon ha stpocers «semicurson de

“acurso_largon”, con una duracion dictado por la DIRECCION DE

JURISDICCION DE CAPACITACION, con fecha de inicio ¢l dia «lechadeleurson.

[ Se extiende el presente certificado, en la ciudad de Cérdoba, a 15 dias del mes de Junio del ano 2013. ;
: U P IR, ) -
1 e s e e L T — L3
Fhginaibdel | aialeas Bl | (5 Espanol Menesi | 71 | || S E e o)
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INSTRUCCIONES PARA SUBIR LOS CERTIFICADOS EN PDF AL CIDI

1) Para el alta en CiDi se debe abrir el programa: Importador de Documentos Digitales

0o

|
Imnportadar de
Documentos
Digitales

2) Alli le pedira que ingrese con su CUIL y contrasefia de CiDi

Login #
@RS | @) e | THEERGS

Ciudadano Digital

U=uario:

Contrazefa:

Imiciar
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3) Debe colocar el Nombre del curso a subir a Cidi y luego hacer clic en examinar para

buscar la carpeta donde se encuentran los pdf generados.

ﬂﬁudaﬂanﬂ Digital | Importador de documentos —— EI

para la Gestion Publica

® Programa de
.#‘cnmcmmoﬂ % CENTRODE  \ or6maL

Curso |Eursn: Atencion al Ciudadano
T e I e,

Carpeta (| Evaminar |
ATEhizg el _ Evaminar_|
=

@ Escritotio
[# IB Mis documentas

E Y
#| Papelera de reciclaje LI
| | =) Directivos v Jefes ———
) Marzo —
0 1007
I o

@sera |

SRS OETATeT. ol el carpeta

Cancelar

L
%
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4) Una vez cargada la ruta hacer clic en importar

(_,\Eiudadanu Digital | Importador de documentos EI

para la Gestién Péblica

. Programa de
,{2& CAPACITACION CENTRODE |\ o ermaL

Curso |l3ursu: Atencion al Ciudadano

Carpeta [1\14543

Archivo Examinar

{1

@m |@\}Mﬁﬁm | @%&;ﬁ [Hetener

Con estos procedimientos pondremos a disposicion de los agentes que hayan aprobado las
capacitaciones, sus certificados virtuales en sus correspondiente CIDI, los cuales podran
bajarlos con el nivel Il de CIDI.
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