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El concepto profesional docente de personal No Directivo (Resol. DEMES 1734/67), Directivos y
de Inspeccién (Resol. DEMES 828/68) deberan ser confeccionados y cargados obligatoriamente
como lo indica el Decreto Ley 214/63.

Las constancias por Trabajo Institucional para la mejora de los aprendizajes (Decreto 257/19
Capitulo V), sélo debera registrarse al personal docente que correspondiera y seglin normativa
vigente.

Esta funcionalidad permite al Director o personal autorizado, registrar el concepto profesional y
las constancias de los docentes que pertenecen a su Establecimiento.

Es importante no olvidar seleccionar el Ciclo lectivo para el cual se desea
registrar la constancia o el concepto profesional.

En el caso que se quiera registrar una constancia o concepto profesional de un docente en un Ciclo
lectivo anterior y este ya no se encuentra cargado como docente de su Establecimiento en el SGE,
se debe cargar al docente nuevamente de manera provisoria en “Gestionar Usuarios Docentes” y
luego proceder con el registro del concepto profesional o constancia.



El acceso para “Gestionar Conceptos Profesionales” se encuentra dentro de la seccién

“Institucional”.
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En la seccién de filtros puede buscar a uno o varios docentes por Nro. de Documento, Apellido y/o
Ciclo lectivo.

Tenga en cuenta que la informacién ingresada se guardara en el Ciclo lectivo seleccionado.
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DEUSO

A ATENCIGN:

Es importante seleccionar el Ciclo lectivo que
corresponde para el cual se desea registrar la
constancia o el concepto profesional.

Se habilitan las secciones para gestionar el Concepto Profesional, las Constancias Docentes y las
Constancias por Servicios Ad-Honorem.

T‘?G ESTIONAR CONCEPTO PROFESIONAL ¥ CONSTANCIAS DOCENTES

—FILTROS DE DATO!

Nro. de Doc |Ej: 45698741

Apellido: | EJ: Brandan

| DESCARGAR I1

Ciclo Lectivo! | 2020 v |

DEUSO

QBuscar ‘ ATENCIGN:
Es importante seleccionar el Ciclo lectivo que
corresponde para el cual se desea registrar la
constancia o el concepto profesional.
—DOCENTES DE LA ESCUELA
Gestionar Concepto Profesional Gestionar Censtancias Gestionar Constancias por Servicios Ad Henorem

GESTIONAR CONCERTO PROFESIONAL - DOCENTE

Q Refarencias:
A PREPARACION PROFESIONAL tdctualizacion y superacian, perfeccionamiento y cultura gral)
B: APTITUDES DOCENTES Disciplings, de trabajo, de conduccidn, de comunicacian, formac. v orientac.)
CLESPIRITU DE INICIATIVA, DE COLABCRACION ¥ LABORIOSIDAD
O: CONDICIOHES PERSCHNALES (Presentacion, trato con los alumnos, con los superiores
E: ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD




2. Gestionar Concepto Profesional

‘ Dentro de “Gestionar Concepto Profesional” seleccionar la valoraciéon que corresponda a cada item.

’ Para realizarlo, tener en cuenta las referencias que corresponden a cada una de las columnas, por
ej. en la columna “A” debe valorar la “Preparacién profesional (Actualizacién y superacién,
perfeccionamiento y cultura general)”, en la columna “B” las “Aptitudes docentes”, etc.

—DOCENTES DE LA ESCUELA

“ Gestiohar Coneapto Profesional Gestionar Constancias Gestionar Constancias por Senvieios Ad Honorem

GESTIONAR CONCEPTO PROFESIONAL - DOCENTE:

Q Referencias:
« A PREPARACION PROFESIONAL tActualizacidn y supsracién, perfeccionamiento y cultura gral)
« B APTITUDES DOCERNTES (Disciplings, de trabajo, de conduccicn, de comunicacion, formac. y orientac )
« 2 ESPIRITU DE IMICIATIVA, DE COLABORACION ¥ LABCRICSIDAD
« D CONDICIZMES PERSOMALES (Presentacion, frato con los alumnos, con 108 sLperiores)
« ErASISTEMCIAY PUNTUALIDAD

‘ Las opciones de valoracién son las mismas para cada item y se encuentran graduadas desde
Sobresaliente a Malo.
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‘ A medida que va seleccionando una valoracién, automaticamente se guarda y se suma al

“Concepto General”. Repetir el procedimiento en cada una de las columnas.

DOCENTES DEL ESTABLECIMIENTO

“ Gestinnar Concepto Profesional Gestinnar Consta ;

GESTIONAR CONCEPTO PROFESIONAL - DOCENTES

Q Referancias:
A PREPARACION PROFESICNAL (Actuglizacién v superacion, perfeccionamisnte v cultura grall
» B APTITUDES DOCENTES (Disciplings, de trabajo, de conduccion, de comunicacion, formac. v orientac.)
« C.ESPIRITU DE INICIATIVA, DE COLABORACION ¥ LABSRICSIDAD

D: COMDICIONES PERSOMALES (Presentacion, trato con los alumnos, con los supericres
« ELASISTEMCIAY PUMTUALIDAD
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. Unavezregistrada toda la valoracién del docente, seleccionar el = que se encuentraen lacolumna
“Acciones” para finalizar la carga.

‘ Mostrar registros por pagina
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‘ Al finalizar la carga, de deshabilita la posibilidad de realizar una modificacion.

‘ En caso de necesitar hacer algin cambio, puede seleccionar el E para desbloquear la carga,
realizar la modificacién y finalizar nuevamente.
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R Conhcepto _
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Antes de habilitar el desbloqueo, el SGE valida si la informacién ha sido tomada ya por la Junta.
De ser asi debe contactarse con la Junta para realizar la modificacién de la valoracién.



3. Gestionar Constancias Docentes

‘ Al seleccionar “Gestionar Constancias”, leer atentamente la informacién y cerrar la ventana.
A INFORMACION IMPORTANTE

Recuerde que para evitar perdidas de datos cargados debera presionar el botén "Guardar” al final de la pagina, luego de haber llenado los
campos correspondientes a cada constancia que se quiere ingresar.

‘ A continuacién, se muestra el listado de docentes que corresponden a los filtros aplicados
previamente.

. Leer la informacién identificada como Importante, buscar al docente y cliquear sobre su nombre.

{ Gestionar Concepto Frofesional Gesticnar Constancias Gestionar Constancdias por Servicios Ad Honorem

A

IMPORTANTE:Fara que la constancia se guarde correctamente deberd completar TODOS los datos solicitados para un docente en particular. No es necesario que

cargue la informacién para cada uno de los docentes, pero sique los dates de congtancias de aguellos docentes que se quieren cargar estén completos en su
totalidad.

Recuerde a su vez que luego de cargar las constancias deseadas, deberd presionar el botén "Guardar” al final de la pagina.

—GESTIONAR CONSTANCIAS DOCENTE | |




|"

Seleccionar el “Tipo de Constancia” que desea registrar, indicar las fechas “Desde”, “Hasta” que

abarcay el “Destino”.

Una vez ingresada toda la informacién, seleccionar

{ Gestionar Concepto Profesional Gestionar Constancias Gestionar Constancias por Servicios Ad Honorem

IMPORTANTE:Fara fue la constaneia se guarde correctamente deberd completar TODOS los datos solicitades para un docente en particular No es necesario fque
cargue la informacién para cada uno de los docentes, pero si que los datos de constancias de aquellos docentes que se quieren cargar estén completos en su
totalidad.

Recuerde a su vez que luege de cargar las constancias deseadas, debers presionar el botén "Guardar” al final de la pagina.

—GEsTION AR CONSTANCIAS DOCENTE

Tipo Constancial Desde: Hasta: Resolucidn Nro.: Destino:

SALIDA EDUCATIVA (D v 02/11/2020 02/11/2020 122 ‘ Zooldgico ‘

Las constancias registradas se muestran en la parte inferior.

Es posible eliminar una constancia desde el botén .

—GESTIONAR CONSTANCIAS DOCENTE:

Tipo Constancia: Desde: Hasta: Resolucidn Nro.:
--SELECCIONE TIPO--  ~
Tipo Desde Hasta Resolucidn Nro. Destino Acciones
SALIDA EDUCATIVA (ORGARIZADOR) 02/11/2020 02/11/2020 123 Zoolégico -




4. Gestionar Constancias por Servicios Ad
Honorem

El registro de estas constancias se encuentra habilitado Gnicamente para Nivel Inicial y Primario.

‘ En “Gestionar Constancias por Servicios Ad-Honorem”, seleccionar al docente.

l Gestionar Concepto Profesional Gestionar Constancias [ Gestionar Constancias por Servicios Ad Honorem ‘

A

IMPORTANTE:Para fue la constancia se guarde correctamente deberd completar TODOS los datos solicitados para un docente en particular. No es necesaric que
cargue la informacién para cada uno de los docentes, pero 3/ que los dates de constancias de aguellos docentes que se quieren cargar estén completos en su
totalidad.

Recuerde a su vez que luego de cargar las constancias deseadas, debera presionar el botén "Guardar” al final de la pagina.

—GESTIONAR CONSTANCIAS POR SERVICIOS AD HONOREM

‘ Leer la informacién identificada como Importante y completar los datos que se solicitan:

El domicilio, localidad, departamento, teléfono y titulo del docente.
La fecha “Desde”, “Hasta” que realiza el servicio ad-honorem y la cantidad de dias.
La escuela donde realiza la suplencia y la docente a quien reemplaza.

o O O O

En Cargo, especificar si es Maestro/a de grado, Maestro/a de Jardin o Maestro/a de ramos
especiales, segiin corresponda.

—GEsTIOMAR CONSTANCIAS POR SERVICIOS AD HONOREM

Domicilio: Localidad: Departamenteo: Teléfono:
Titulo: Desde: Hasta: Cant.

Dias:
Escucla donde realiza la suplencia: Reemplaza A: Cargo:




—

‘ Recuerde que luego de cargar la informacién solicitada, debe seleccionar "Guardar" al final de la

pagina, para que la misma quede registrada en el Sistema Gestién Estudiantes.

—GESTIONMAR CONSTANCIAS POR SERVICIOS AD HONOREM:

Domicilio: Localidad: Departamento: Teléfono:

San Martin Centro Capital 12 =
Titulo: Desde: Hasta: cant.

Dias:
Docente 16/11/2020 20/11/2020
=

Escuela donde realiza la suplencia: Reemplaza Al Cargo:

Escuela Marig © =0 Maestra 7

‘ Las constancias registradas se muestran en la parte inferior.

‘ Es posible eliminar una constancia desde el botén .

—GESTIONAR CONSTANCIAS POR SERVICIOS AD HONOREM:

Domicilio: Localidad: Departamento: Teléfono:
Titule: Desde: Hasta: cant.
Dias
Escuela donde realiza la suplencia: Reemplaza Al cargo:
Desde Hasta Escuela Suplencia Reemplaza A cant. Dias Cargo Acciones
16/11/2020 2041142020 Escuelame Marfa & & 5 Magstre: e mem -



Este desarrollo fue realizado
por el equipo profesional
de la Direccion de Sistemas
del Ministerio de Educacion

Datos de contacto
Av. Colon 97 - 6° piso - Cordoba Capital

Consultas y/o Reclamos
Ingrese al Formulario disponible en
www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes
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