Manual de Usuario Sistema SAGE

Solicitud de usuario

Para realizar el pedido de solicitud de usuario debe ingresar en la pagina de SAGE

& Solicitar usuario

Alli se desplegarad la siguiente pantalla donde debera elegir el tipo de usuario a
solicitar:

(5] Nuevo usuario SAGE

Elija tipo de usuario

Elija tipo de usuario

Agente
Estudiante
Madre-Padre-Tutor



Al seleccionar opcidn y hacer clic en el botdn “siguiente” el sistema le solicitara el DNI
correspondiente.

Elija tipo de usuario

Agente W
I——
Cerrar Siguiente

Una vez ingresado el DNI al hacer clic en la lupa el sistema verificard que sea agente
activo en sistema, luego hacer clic en botdn “siguiente”

Ingrese su n® documento:

Docufnento ‘nl

En caso de no tener servicios activos le aparecera el siguiente cartel:

!

Ingrese su n° documento:

2]

No posee servicios activos, su solicitud de
usuario sera validada por CGE.
Haga click en Siguiente

En caso de no presentar datos en Recursos Humanos visualizara el siguiente mensaje

Ingrese su n® documento:

40990425 n

No es un agente registrado en el CGE



Si ya es usuario activo del sistema

Ingrese su

n% documento:

(2]

Ya existe un usuario registrado bajo el
documento ingresado. Si olvido su contrasefia
haga click AQUIT

Alli deberd seleccionar el CUE correspondiente
y hacer clic en “siguiente” le pedird su correo
electrénico y nimero de teléfono celular como

muestra la imagen

Ingrese su correo electrénico:

usuario@email.com

Ingrese su numero celular:

0

15

&, RECUPERAR CONTRASENA x

—

Documento

Ingrese su email personal

RECUPERAR

Ingrese su n® documento:

o]

Seleccione un CUE

En caso de que los datos ingresados no correspondan le aparece el siguiente cartel:

iError!

Los datos ingresados no
concuerdan con los datos
registrados en RRHH del CGE.

‘ Cerrar H Continuar ’

Estos datos seran requeridos de manera
obligatoria por el sistema, en caso de no
tener actualizados debera comunicarse con
el Departamento Registro de Datos
Personales y Titulos de la Direcciéon de
Recursos

Humanos al correo

drdpt.rrhh.cge@entrerios.edu.ar




En una siguiente pantalla podra confirmar los datos:

Confirmacion de datos

Por favor, verifique y confirme los datos ingresados:

DNI:
CUE:
Correo:

Namero celular:

Una vez realizado el pedido, la Direccion de Informatica y Sistemas verificard los datos.
En caso de aprobacion se enviara la informacién a su correo personal. En caso de
rechazo se enviard un correo notificandolo.

Cambio de roles

En el mend principal de Inicio encontrara el siguiente icono q\
il

Administrar
Usuario Personal

Este le permitird solicitar habilitacion de acuerdo al cargo que revista actualmente a
través de la opcidn “cambiar grupo”.
USUARIO SAGE

NOMBRE:
DOCUMENTO:
USUARIO:
GRUPO:

Cambiar grupo



Para esto debe seleccionar la opcion correspondiente desplegando las mismas tal
como se muestra en la imagen, colocar una observacion y finalmente enviar su pedido.

Cambiar grupo de usuario X e B e ®

; y Seleccione un grupo para el usuario:
Seleccione un grupo para el usuario:

Seleccione una opcién v SR G -

Observaciones: Escuelas

Observaciones Directores
Secretarios
Preceptores
Supervisores

Administrativos
Departamental
CGE

Otros

P #

Cerrar Enviar Cerrar Enviar

!

Complete todos los campos, ==

En caso de no completar ambos

campos el sistema le mostrard el
siguiente error.

Si visualiza este cartel significa que tiene solicitudes pendientes de aprobacidn, por lo
tanto no podrd realizar un nuevo pedido hasta tanto sea probada.

!

Tiene solicitudes pendientes de
aprobacion.



USUARIO SAGE

NOMBRE:

DOCUMENTO:

USUARIO:
GRUPO:  Super Usuario

B iCambio de grupo pendiente! Sclicitd el cambio al grupo Director Escuela el dia 25/04/2022

Cambiar grupo

En caso de haber completado todos los datos y no tener solicitudes pendientes
aparecera el siguiente cartel l

Cambio de grupo solicitado
con éxito.

Si el sistema detecta que no posee servicios activos la solicitud no serd generada y le
mostrara el siguiente mensaje:

No posee servicios para solicitar
el grupo seleccionado.

Si el usuario solicita un grupo y tiene servicios activos en ese grupo el cambio se
realizard automaticamente mostrando el siguiente mensaje:

Cambio de grupo realizado con
éxito.



USUARIO SAGE

NOMERE:
DOCUMENTO:
USUARIO:
GRUPQ:

iCambio de grupo aprobado! Su solicitud de cambio al grupo Director Escuela fue aprobada el dia
25/04/2022

Si la solicitud fuese rechazada recibird un correo con una observacion indicando el

motivo del rechazo:

¥ iCambio de grupo rechazado! Su solicitud de cambio al grupo Administrativo - Departamental fue rechazada el dfa
29/04/2022

7 sAGE

NO RESPONDAA ESTE MAIL.

Su solicitud de usuario para SAGE ha sido rechazada.

Observaciones:

<D Si tiene alguna consulta, puede contactarse con RRHH del
CGE.

@ "

sage.cge@entrerios.edu.ar (0343)420-9304

Si el pedido de solicitud de usuario es aprobado, recibird un correo de notificacién con

su usuario y contrasefia para poder acceder al sistema.

F¥sace

NO RESPONDAA ESTE MAIL.

DATOS DEL USUARIO

APELLIDO Y NOMBRE
USUARIO

CONTRASENA

Para solicitar nuevas claves de usuario, deberd ingresar
en Sclicitud de Usuario, en la pagina de inicio del
S1 USTED NO REALIZO EL CAMBIO DE CLAVE,
COMUNIQUESE CON SAGE
@ -

sage.cge@entrerios.edu.ar (0343)420.3304



Al realizar el pedido de usuario como Padre/Tutor deberd completar los siguientes

datos:

Ingrese su n® documento:

o]
o]

Ingrese n? documento del estudiante:

Seleccione un CUE

Ingrese su correo electrénico:

usuario@email.com

Ingrese su numero celular:

0 15

En una siguiente pantalla podra confirmar los datos:

Confirmacion de datos

Por favor, verifique y confirme los datos ingresados:

DMNT:
CUE:
Correo:

Numero celular:



Una vez realizado el pedido, la Direccion de Informatica y Sistemas verificard los datos.
En caso de aprobacidn se enviara la informacién a su correo personal. En caso de
rechazo se enviard un correo notificandolo.

Una vez verificado y aprobado recibira el siguiente mensaje confirmando la solicitud.

Z © iExito!

iUsuario creado! En unos minutos, el usuario
recibira un carrec de confirmacién.

‘ Cerrar | Continuar






