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INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE AVAL EDUCATIVO

Para gestionar una solicitud de aval de una actividad educativa, sea nueva o reutilizacion, se debe utilizar el
SIGC, Sistema de informacién Gerencial del CENDEISSS,

El primer paso que debe realizar el(la)coordinador(a) es solicitar la vinculacién al SIGC y al Modulo de
Seguridad Institucional, MISE, llenando el documento correspondiente que debe solicitar en la Subarea de
Regulacién y Evaluaciéon. Es importante considerar que si el(la) coordinador(a) ya esta vinculado al EDUS,
ingresara con el mismo usuario y contrasefia que utiliza, una vez que se le vincule al SIGC. En caso de no
estar vinculado al EDUS, cuando ya se le vincule al SIGC, debe iniciar por establecer una contrasefia que
le permita el acceso al sistema.

1. GENERALIDADES EN RELACION A LA CREACION Y OLVIDO DE CONTRASENA, ASi COMO
DESBLOQUEO DE USUARIO.

Para la creacion de una nueva contrasefa:

Debe considerar los siguientes aspectos en la creacién de una contrasefia:

La extension debe tener como minimo 10 digitos

Debe incluir letras minusculas, mayusculas, himeros y simbolos tales como *.&, / entre otros

No puede repetir la contrasefia anterior.

Debe considerar que si esta vinculado al EDUS, al cambiar la contrasefia en el SIGC se le
cambiard la contrasefia de ingreso también a ese otro sistema, o viceversa, ya gue ambos sistemas
comparten el Médulo Institucional de Seguridad, MISE.

Para el cambio de contrasefiay desbloqueo de usuario

El sistema por seguridad, luego de tres intentos de ingreso con una contrasefa incorrecta bloqueara el
usuario, si le sucede esto o bien no recuerda la contrasefia, para el cambio de ésta y desbloqueo del
usuario, debe cliclear en ¢0Olvido su contrasefia?

Srtemas de formacien Gerencial del
CENDEISSS

erhe
)

Usetnd £0ctae

Una vez que solicita la recuperacion de la contrasefia, le llegara al correo que indicé en el documento de
vinculacion al SIGC, el siguiente mensaje:
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Notificacién del Sistema

Modulo de Seguridad - CCSS <noreplyMISE@cesssa.cr>
Pare ©S e Ron

@ Haga ic oy

Estimado(a): Sianny Maria Badilla Romero.

Hemos recibido una solicitud para definir una nueva contrasefia de acceso al sistema. Si usted hizo esta peticidn, siga las instrucciones acé descritas. De otro modo, por favor ignore este
correo.

Ingrese al siguiente hipervinculo para establecer una nueva contraseia de acceso al sistema.

Cs5.50. lave?acc: 2CBAEQ3IB4CHI08E3501CAF/

Tome en consideracidn que la contrasefia que defina debe ser utilizada para el ingreso a cualquier sistema integrado al Médulo Integrado de Seguridad de la Caja Costarricense de Segurol
Social (MISE).

Si no puede ingresar al hipervinculo, entonces cépielo y péguelo en el navegador de intermet de su preferencia.
Muchas gracias.

Este correo es de Interés Gnico del destinatario. Si usted o recibié por error, eliminelo, por favor. El mensaje estd libre de virus.
CCSS - Sendgrid

El mensaje anterior le llevara a continuar el proceso de creacion de la nueva contrasefia en la pantalla
siguiente; considerando lo indicado en los puntos anteriores:

SIGC - CENDEISSS

Médule Capacitacién

Cambiar Clave - SIGC

Nombre: Sianny Maria Badilla Romero
Usuario: sbromera
Clave Anterior: ||

Clave Nueva:

Confirmacién:

De igual manera se le confirmard con un mensaje similar a este, la asignacion de la nueva contrasefia:

Notificacion del Sistema

€ Responder | ) Responderatodos | =3 Reenviar | | i

@ Madulo de Seguridad - CCSS <noreplyMISE@ccss.sa.cr>

Para @ Sianny Badilla Romero jueves 16/3/2023 06:23

(1) Haga dlic aqui para descargar Imdgenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outiook ha impedido Ia descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.
Estimado(a): Sianny Maria Badilla Romero.
Queremos informarle que su contrasefia de acceso al sistema fue cambiada de manera satisfactoria.
Por favor, utilizarla de este momento en adelante para autenticarse en los sistemas que operan con el Médulo Integrado de Seguridad de la Caja Costarricense de Seguro Social (MISE).
En caso de que este cambio no fuera autorizado por usted, por favor ponerse en contacto con el Administrador de MISE mas cercano.

Muchas gracias.

Este correo es de interés tnico del destinatario. Si usted lo recibié por error, eliminelo, por favor. El mensaje esta libre de virus.
CCSS - Sendgrid
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2. PASOS PARA LA GESTION DE SOLICITUD DE AVAL NUEVA

Una vez vinculado en SIGC, para el ingreso a éste se le recomienda el uso de los navegadores EDGE
0 MOZILA para un mejor uso del sistema.

2.1 Para ingresar al sistema debe de digitar la direccion: http://aissfa.ccss.sa.cr/integracion/ en su havegador,
que lo llevara a esta pantalla

SIGC - CENDEISSS

Integracion

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

Sistemas de Informacién Gerencial - SIGC

Seleccione el modulo a utilizar

Modulo de Administracion
[——————I\] O Wooulo de Bioética
> ® Médulo de Capacitacion
F—————1/] O Moculo de Gestion Beneficios Estudios
Médulo de Cooperacion
O Mbaulo de Formacion
Modulo de Gestion
O Mbaulo de Investigacion
Acceder

2.2 Unavez que ingresa es necesario seleccionar el Médulo de Capacitacion, tal como se muestra en la
imagen

2.3 Al ingresar al Médulo de Capacitacion digita su usuario, su unidad programética Y la clave
correspondiente:

SIGC - CENDEISSS

Modulo Capacitacién

Si: de i6 del
CENDEISSS

Usuario [sbromero
Contrasefia seesssssessess
Unidad Ejecutora: {2031

(Onidt su contrasena? R

2.4 Hace clic al botén Siguiente, y se le despliega una pestafia que dice perfil y selecciona donde indica
COORDINADOR ACTIVIDAD EDUCATIVA. Luego de esto el sistema le permitira el ingreso


http://aissfa.ccss.sa.cr/integracion/
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2. 5 Una vez ingresado en el sistema encontrara un Menu denominado Actividades Educativas y el
Submenu SOLICITAR AVAL ACT. EDUCATIVA, que es donde debe dar clic.

SIGC - CENDEISSS . 9 P 9

Modulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

Administracion del Sistema | Actividades Educativas

Solicitar Aval Act. Educativa

Gestionar Participantes/Instructores
Registrar Calificacion
Solicitud de Cambio Actividades Educativas

2.6 Luego aparecera esta otra pantalla donde debe dar clic a la opcién SOLICITAR AVAL NUEVA
ACTIVIDAD, para hacer la gestion de aval de las actividades educativas NUEVAS.

SIGC - CENDEISSS e » P
Modulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles

Administracion del Sistema | Actividades Educativas

Solicitar Aval Actividad Educativa

Solicitar Aval Actividad Educativa

NOomero de v o de Nombre de la actividad|
Solicitud: Aval: edu iva:

Solicitudes Aval Actividades Educativas

— | Solicitar Aval Nueva Actividad | [ Consulta | [ Enviar a Revision | [ Beorrar | | Cancelar |

2.7 Ingresando a esta opcion, encontrara la siguiente pantalla, donde debe ir llenando cada informacion, para
generar la nueva solicitud de aval
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2.8 Alfinalizar de llenar toda la informacion solicitada debe darle clic al boton ACEPTAR que esta en la parte
superior izquierda, y le despliega el siguiente mensaje, que le dara aceptar

Advertencia

La siguiente operacion puede durar varios segundos, ;Desea continuar?

Aceptar

Posteriormente el sistema le generara un numero de solicitud con el cual identificara su actividad educativa, para
toda la gestion de aval que realice.

2.9 Es importante luego de tener el nimero de solicitud darle Enviar a Revision, para lo cual ingresa en el
submenu Solicitud Aval Nueva Actividad, selecciona el nimero de solicitud creada y le da clic en la pestafia

Solicitudes Aval Actividades Educativas
Solicitar Aval Mueva Actividad Consulta Enwiar a Revisian Bomar Modificar Cancelar
N:;:il;:'ugn Hl’l;::ldo Crigen de la Aectividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusion Sad Coordinador Coordinador Estade
[ " STEFHANIE GINETTE anciants
= |0553-2018 Rautizads ONCOLOGICA 15-05-2018 18-05-2018 24-04-2018 cendeisss  |MICHELLE CASTRO Lse Revision
HUDSON COTO  [MURILLO
al ] ] a = | E]| = | ajf a Tfpora 01
1 el 1 a1 Pasins 1 de 1

2.10 Una vez la gestora educativa concluya el proceso de revision de la solicitud y que esta cumpla con lo
dispuesto por la Subarea de Regulacién, le llegara a su correo indicado en el sistema, un mensaje donde
se le notificard que el proceso de revision concluyd y la solicitud ya tiene estado de AVALADA.

2.11 Posteriormente podra descargar la nota de aval educativo, ingresando al Menu Consultas, submenu
Consultar programacion Act. Educativas Cendeisss,

Administracién del Sistema | Actividades Educativas
Solicitar Aval Act. Educativa
Gestionar Participantes/instrictores

Registrar Calificacién
Consuitar Programacion Act. Educativas Cendeisss

Solicitud de Cambio Actividades Educativas Consuitar Historial Parficipacion

Reportes

Seguidamente, busca el nUmero de solicitud, el cual marca en el recuadro de la izquierda y le da seleccionar
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ACTIVIDADES AVALADAS

Nimerode | oo de Aval Actividad identilicacion Coordinador Actividad Fecha Inclusién Sede
solicitud Coordinador Actividad
|

Una vez ingrese a esa pantalla se le mostrara una pestafa que dice DESCARGAR AVAL ACTIVIDAD
EDUCATIVA, donde debe dar click para obtener la respectiva nota de Aval.

Consultar Programacion Actividad Educativa CENDEISSS

| Cancelar | [ Descargar Aval Actividad Educativa |

INFORMACION BASICA

Fecha de ingreso: 27-10-2015 Nimero de Solicitud:

o <. |2699 - DIRECCION REG = q .
Unidad Programatica: | oe o en U ETaR A Numero de Aval de Origen:

Niimero de Aval: 0001-2011 Autoridad Técnica Institucion|
Estado:
C

3. PASOS PARA LA GESTION DE SOLICITUD DE REUTILIZACION

3.1 Sigue los pasos 2.1 al 2.5 indicados anteriormente

3.2 Una vez en el sistema busca el Ultimo aval otorgado de la actividad educativa que desea reutilizar, lo marca
en el cuadro de lado izquierdo junto al nimero y le da ingresar a CONSULTA

Solicitudes Aval Actividades Educal

Solicitar Aval Nueva Actividad | | Consulta | [ Modificar | [ Cancelar

Numero de | Nimero de | Origen de la - : - - . : iz Coordinador
solicitud Aval solicitud Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha inclusion Actividad
REANIMACION Y
0001-0019 Reutlizado |- EROENCIAS 22-05-0019 24-05-2019 13-02-2018 JA?\?AERL:EI)?)
CARDIOVACULARES ALVARADO
(CREC)
1

3.3 Cuando ingrese a consulta le aparece una pantalla donde encontrara el boton REUTILIZAR, al cual le dara
clic.

Solicitar Aval Actividad Educativa

| Solicitar Certificados | [ Reutilizar | [ Cancelar |
INFORMACION BASICA

Fecha de ingreso: 27-10-2015 Nimero de Solicitud: 0001-2011
B = [2699 - DIRECCION REG . .
Unidad Programdtica: gz c o0 rETAR 4 Nimero de Aval de Origen: .
[Fooe crocacae sarcuca |

3.4 Una vez que ingrese debe llenar la informacién que el sistema le solicita con relacion a la reutilizacion de la
actividad educativa, a saber: datos del Coordinador, fechay horario de la actividad y la sede.
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3.5 Alllenar los datos correspondientes procede a seguir los pasos 2.8y 2.9 para esperar la resolucion de la gestora
educativa y de igual forma que con las solicitudes nuevas, descargar la nota de aval en el momento
correspondiente.
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