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\?‘?\ Personal Docente y No Docente
(] Instructivo

;Qué es el formulario de Personal Docente y No Docente?

La finalidad de este formulario es actualizar el listado de docentes y no docentes del
establecimiento para contar con la informacion al dia. Es importante esta actualizacién ya que, los
docentes que se carguen a través de este formulario, son los que vas a poder seleccionar desde
los desplegables de otras declaraciones juradas, como por ejemplo Cursos y Docentes,
Referentes ambientales, etc.

Cada establecimiento educativo debera cargar los datos de sus docentes y no docentes.
Ayuda y Consultas

Todas tus consultas y solicitudes relacionadas con inconvenientes técnicos con SINIGEP se
gestionan desde un anico canal centralizado.

¢Coémo lo hago?
1. Ingresa a BA Colaborativa.

https://bacolaborativa.buenosaires.gob.ar/prestaciones

Hacé clic en la secciéon «Educacion» y luego en «Plataformas y sistemas».
Selecciona «Inconvenientes técnicos con SINIGEP» y el motivo de tu consulta.
Completa el formulario.

Envia tu solicitud.
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¢,Coémo ingresar?

Necesitas una computadora con conexién a Internet y un software navegador de Internet (Mozilla
Firefox, Google Chrome). Ya en el navegador, accedé a la pagina web de SINIGEP:

https://sinigep.bue.edu.ar
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https://bacolaborativa.buenosaires.gob.ar/prestaciones
https://sinigep.bue.edu.ar

Bienvenido

9174
¢, Olvidaste tu contrasefia?

En la pantalla de inicio, escribi el nombre de usuario pedagégico del establecimiento-nivel, y la
contrasefia:

e El nombre de usuario pedagoégico es la caracteristica y rama de la escuela (por ejemplo:
A-999P).

e Las escuelas en tramite de incorporacion utilizan las siglas ET seguidas del nUmero que se
les asigné al iniciar su tramite. Por ejemplo: ET888P.

e | a Rama o Nivel puede ser:
RIEA: “R”
Inicial / Jardin: “J”
Primario: “P”
Medio / Secundario: “M”
Superior: “S”
Especial: “E”, “F” 0 “H”

e Siolvidaste la contrasena utiliza la opcion “Olvidé mi contrasena”. Alli escribi el usuario
de la escuela y el correo electronico del representante legal. A ese correo llegaran las
instrucciones para obtener una nueva contrasefa. Si no recibiste el mail, revisa en la
carpeta “Correo no deseado” o “Spam”.

Una vez en SINIGEP hacé clic en icono de docentes que aparece en el inicio:
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http://www.buenosaires.gov.ar/dgegp

Al inicio del formulario en la pantalla podras visualizar el listado de docentes del establecimiento,
asi como sus datos personales, de acuerdo con la informacién registrada en el SINIGEP.

[\ Personal Docente y No Docente
= AQP|2023

Consulta aqui el instructivo

Apellidos, Nombres Sexo CUIL Fecha de nacimiento Correo electrénico Accion
Esteban Echeverria F 27771413930 [S/D] 2 4
Jorge Luis Borges F 27-77483320-5 [S/D] 2 X
Julio Cortazar M 20-77950144-3  01/01/1950 2 4
Mercedes Moran F 27-77258621-9  07/02/1967 a4

Sobre esta base, revisa y -de ser necesario- modifica los datos personales. En caso de detectar
un CUIL invalido, deberas dar de baja al docente haciendo clic en la X roja y volver a cargarlo
mediante el botdn “Agregar personal docente o no docente”. Adicionalmente, deberas agregar a
I lent | personal n nt r jaal nt no trabajan en el
establecimiento.

Se debe ingresar cada docente una sola vez, independientemente de la cantidad de cargos que
tenga asignados.

Los datos solicitados son:
e CUIL: ingresar el numero con el formato 99-99999999-9. Por ejemplo: 27-11222333-4.

e Apellidos y Nombres: ingresarlo en el formato Apellidos-Coma-Espacio-Nombres. Por
ejemplo: Pérez, Juan.

e Sexo: Masculino, Femenino o No Binario, segun aparece en el DNI.

e Fecha de Nacimiento (recuerde ingresar dos digitos para el dia, dos digitos para el mes
y cuatro digitos para el amo)

Nuevo Docente

CUIL: (sblo nimeros)

Apellidos, Nombres:
Sexo:
Fecha de nacimiento: dd/mm/asaa O

Comeo electronico:

Guardar § Cerrar

Una vez que selecciones el boton de guardar el docente queda registrado automaticamente en el
sistema.
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Versiones anteriores

Instructivo Personal Docente y No Docente 2023

Instructivo DJ Personal D nt No D nte 2022

Instructivo DJ Personal Docente y No Docente 2021
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https://docs.google.com/document/d/1E0LEnliinKhCsgCmdXC5MullQbdw0oxLeFyADP6JOvY/edit#heading=h.l1ik9q38b5jz
https://docs.google.com/document/d/167v0ik4DmWzFYkhFBnkvzM4y4l8ewF4vcYGBRNRLNuk/edit
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