
CAPACITACIÓN

SIGE
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MÓDULO PON



 PERSONAL
DOCENTE

SIGESIGE
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO ADMINISTRAR BAJAS DE
SUPLENCIAS

DIRECCIÓN DE SISTEMAS TEL: 4307908 - MESA DE AYUDA -

PON



SIGESIGE
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
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CLICK EN BOTÓN
AGREGAR. 

( GENERA BAJA )



SIGESIGE
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
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CLICK EN BOTÓN
BINOCULAR
SELECCIÓNAMOS TIPOS DE
DESIGNACIÓN. ( HS. O CARGOS)

FECHA DE DESIGNACIÓN.

SELECCIÓNAMOS PLAZA DONDE
SE DARÁ LA BAJA. ( TILDE A PLAZA)



SIGESIGE
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
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AGREGAR Y
CERRAR



SIGESIGE
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
BAJA DE SUPLENCIA

E INTERINO
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PARA IMPRIMIR
CERTIFICADO DE SERVICIO.

EN PANTALLA
INICIA...

COLOCAR D.N.I
BUSCAR

SELECCIONAR
LA BAJA.

IMPRIMIR
CERTIFICADO DE
SERVICIO. 

( 2 COPIAS: PARA DIRECTIVO Y  DOCENTE)



DOCENTE PRESENTADO
1

DIRECCIÓN DE SISTEMAS TEL: 4307908 - MESA DE AYUDA -

PON

ADMINISTRAR
TRÁMITES.

PERSONAL
DOCENTE



DOCENTE PRESENTADO
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2
LOCALIZAR TRÁMITE
(DEBE DECIR INICIADO)

TOMAR NOTA DEL NÚMERO
DE EXPEDIENTE
CLICK EN BOTÓN
RECIBIR.



DOCENTE PRESENTADO
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3

SELECCIONAMOS CON
UN TILDE EL TRÁMITE.
CLICK EN BOTÓN
(RECIBIR)

CLICK EN BOTÓN
(CERRAR)



DOCENTE PRESENTADO
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4
IR A BANDEJA ( INICIO
Y RECEPCIÓN )

CLICK EN BOTÓN
(DOCENTE
PRESENTADO)



DOCENTE PRESENTADO
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5
COMPLETAR FECHA
DE POSESIÓN.

CLICK EN BOTÓN  
(DOCENTE
PRESENTADO) CERRAR



DOCENTE PRESENTADO
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6

PULSAR EL BOTON
ENVIAR (BOTON
CON TILDE VERDE)
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DOCENTE PRESENTADO7
SELECCIONAR UGDA. 
EN DEPENDENCIA DE
DESTINO SE DEBE
SELECCIONAR LA UGDA A
LA QUE PERTENECE LA
INSTITUCION.
 EN CRITERIO DE
BUSQUEDA SE
RECOMIENDA COLOCAR
EL NÚMERO DE
EXPEDIENTE A ENVIAR Y
PULSAR “BUSCAR”. 
EL MISMO APARECERA EN
EL CUADRO Y SE DEBE
SELECCIONAR. 
UNA VEZ HECHO HESTO.
PULSAR EL BOTON ENVIAR
(BOTON CON TILDE VERDE)
PARA COMPLETAR EL
TRAMITE Y CERRAR LA
VENTANA. 



1

ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS
HS./CARGOS.
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INGRESAR A PON.
PERSONAL DOCENTE.
 ADMINISTRAR
OFRECIMIENTOS DE HS.
CÁTEDRA/CARGO. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30


ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS
HS./CARGOS.
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2
AL INGRESAR, SE
VERÁ LA SIGUIENTE
PANTALLA, PULSAR
AGREGAR. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS
HS./CARGOS.

3
SE ABRIRÁ LA SIGUIENTE VENTANA
EMERGENTE, AQUÍ EN LUGAR DE
OFRECIMIENTO SELECCIONAR UGDA.
POSTERIORMENTE EL CAMPO SIGUIENTE
SE LLENARÁ AUTOMÁTICAMENTE CON LA
UGDA CORRESPONDIENTE. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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4
ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS

HS./CARGOS.

INMEDIATAMENTE
DEBAJO, EN LOS
CRITERIOS DE
BÚSQUEDA. FILTRAR
NIVEL EDUCATIVO ->
NO FORMAL.
PULSAR EL CUADRO
MOSTRAR PLAZAS
VACANTES.
BOTÓN BUSCAR PARA
QUE TRAIGA TODAS
LAS PLAZAS
VACANTES. 
UNA VEZ DIVISADO LA
PLAZA A OFRECER,
SELECCIONARLA
DESDE EL RECUADRO
DE LA IZQUIERDA. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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5
ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS

HS./CARGOS.

SELECCIONAR LA
PLAZA DESDE EL
RECUADRO DE LA
IZQUIERDA. 
LUEGO SELECCIONAR
EL MOTIVO, EL
CARÁCTER.
 PULSAR EL BOTÓN
VERDE PEQUEÑO. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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5
ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS

HS./CARGOS.

UNA VEZ
SELECCIONADA LA
LICENCIA.
 PULSAR EL BOTÓN
AGREGAR PLAZA A
OFRECER. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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6
ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS

HS./CARGOS.

UNA VEZ
SELECCIONADA LA
LICENCIA.
 PULSAR EL BOTÓN
AGREGAR PLAZA A
OFRECER. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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7
ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS

HS./CARGOS.
LA PLAZA PASARÁ A
UNA PANTALLA
INFERIOR.
 SELECCIONAR DESDE
EL RECUADRO
IZQUIERDO Y PULSAR
EL BOTÓN SIMILAR A
UN CALENDARIO CON
UN LAPIZ PEQUEÑO.
SE ABRIRÁ UNA
VENTANA
EMERGENTE Y SE
DEBE COLOCAR EL DÍA
Y EL HORARIO.
 CERRAR LA VENTANA
Y CON EL CURSOR,
DIRIGIRSE HACIA
ABAJO Y PULSAR
AGREGAR. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
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8
ADMINISTRAR OFRECIMIENTOS

HS./CARGOS.
POR ULTIMO, SE
CERRARÁ LA
VENTANA.
 EN LA PANTALLA
PRINCIPAL, SE PUEDE
VISUALIZAR LA PLAZA
A OFRECER EN ESTADO
CREADO. 

https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30
https://capacitaciones.sanjuan.edu.ar/mod/book/view.php?id=30

