
CARGA DE PLANES 2022
INSTRUCTIVO

Sistema de Prácticas Formativas en Ambiente de Trabajo



http://ree.copret.abc.gob.ar/admin/

Para ingresar al panel de Instituciones 
Educativas 2022 ingrese a:



Para ingresar a la plataforma, deberá utilizar el correo consignado a la hora de registrarse como usuario. En el caso de haber olvidado la clave, 
seleccione la opción “¿Olvidaste tu contraseña?” y llegará un correo con una clave nueva. Si no recibe ese correo, puede solicitar el blanqueo 
de clave a la Mesa de Ayuda: practicasformativas@abc.gob.ar    

mailto:practicasformativas@abc.gob.ar


Antes de comenzar con la carga de planes debe descargar y leer el instructivo.



PESTAÑA 1 
Institución Educativa



PESTAÑA 1 - Institución Educativa

Corrobore los datos correspondientes a su Institución Educativa. De ser necesario puede “Editar datos”. En el caso que no pueda modificar 
algún dato, comunicarse con la Mesa de Ayuda: practicasformativas@abc.gob.ar

Deberán consignar los datos del directivo/a y la clave provincial de la institución, requisitos obligatorios para la carga de planes.



PESTAÑA 1 - Institución Educativa

Para cargar al director/a de la institución podrá, en el caso que ya esté registrado/a en la plataforma, seleccionarlo en el desplegable. Si no se 
encuentra registrado/a, deberá seleccionar la opción “Seleccionar/Agregar” para cargarlo. Esta opción también permite modificar los datos de 
los/as directivos/as cargados/as. 



PESTAÑA 1 - Institución Educativa

Si desea modificar datos de los/as directivos/as cargados/as, deberá seleccionar la opción en el menú de operaciones. 
Si desea cargar un nuevo/a directivo/a, deberá elegir la opción “Nueva Persona”. 



PESTAÑA 1 - Institución Educativa

Se abrirá una nueva ventana donde podrá cargar los datos del directivo/a. 



PESTAÑA 1 - Institución Educativa

Una vez cargado los datos del nuevo/a directivo/a, podrá seleccionarlo en el desplegable.



PESTAÑA 1 - Institución Educativa

Una vez corroborado que todos los datos de la institución educativa estén correctamente cargados deberá seleccionar la opción 
“Guardar cambios”. 



PESTAÑA 2
Planes 2022



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Para cargar un plan 2022, seleccione la opción “Nuevo Plan”. 



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Se abrirá una nueva pantalla donde deberán consignar los datos del plan. Además de los datos que ya se venían cargando en años 
anteriores (Tipo de Plan - Tipo de Práctica y Tecnicatura) se incorporan los datos de Institución Oferente, Lugar de Práctica, 
Horas de Plan y Propuesta Pedagógica (Adjunto). 



PESTAÑA 2 - Planes 2022

En el caso de la Institución Oferente, deberá seleccionarla en el desplegable, donde sólo aparecerán aquellas que 
estén adheridas al sistema de Prácticas y vinculadas con la institución educativa. 

Si no figura la Oferente, es debido a que no completó el registro en la plataforma o bien no se vinculó con la 
institución educativa. En esta situación, comunicarse con la Oferente y con la Mesa de Ayuda: 
practicasformativas@abc.gob.ar.

OPCIÓN: INSTITUCIÓN OFERENTE

mailto:practicasformativas@abc.gob.ar


PESTAÑA 2 - Planes 2022

En la opción Lugar de Práctica, seleccione en el desplegable la sede de esa oferente donde los/as estudiantes de 
ese plan van a realizar las prácticas. 

En el caso que un grupo de estudiantes realice prácticas en una sede y otro grupo en otra sede de la misma 
oferente, deberán cargar dos planes distintos consignando en cada uno el listado de estudiantes que asistirá a cada 
sede. 
Si un estudiante va a asistir a dos sedes diferentes de la misma oferente, deberán cargarse dos planes, uno por 
cada sede, es decir, lugar de práctica. 

Si no figura el lugar de práctica, es debido a que la oferente no lo cargó en su plataforma. En este caso, 
comunicarse con la oferente.

OPCIÓN: LUGAR DE PRÁCTICA



PESTAÑA 2 - Planes 2022

En esta opción, deberá consignar la cantidad de horas que realizarán los/as estudiantes de este plan, es decir, 
todos/as tendrán la misma cantidad de horas de práctica.

En el caso que haya estudiantes que realicen diferente cantidad de horas en el mismo lugar de práctica, deberán 
cargar planes distintos. 

OPCIÓN: HORAS DEL PLAN



PESTAÑA 2 - Planes 2022

En 2022, ya no deberá cargarse el Anexo II sino que, en su lugar,  deberá adjuntarse en formato word o pdf la 
propuesta pedagógica de ese Plan. El modelo de propuesta lo establecerá cada modalidad educativa. 

OPCIÓN: PROPUESTA PEDAGÓGICA (ADJUNTO)



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez completados todos los campos, seleccionar la opción “Crear Plan y cerrar”.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez creado el Plan, puede crear el “Nuevo Grupo” de estudiantes para ese plan. 
Cada grupo está compuesto por 15 estudiantes. Se pueden crear varios grupos para un mismo Plan.  



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Se abrirá una nueva ventana donde deberá consignar los datos que figuran pantalla. Se incorporan los datos del/la docente responsable del 
grupo, el responsable de coordinación de la institución oferente y su cargo, y los días y horas de realización de la práctica.   



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Para cargar al docente responsable del grupo podrá, en el caso que ya esté registrado/a en la plataforma, seleccionarlo en el desplegable. Si 
no se encuentra registrado/a, deberá seleccionar la opción “Seleccionar/Agregar” para cargarlo. Esta opción también permite modificar los 
datos de los/as docentes cargados/as. 

CARGA DEL DOCENTE RESPONSABLE



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Si desea modificar datos de los/as docentes cargados/as, deberá seleccionar la opción en el menú de operaciones. 
Si desea cargar un nuevo/a docente, deberá elegir la opción “Nueva Persona”. 

CARGA DEL DOCENTE RESPONSABLE



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Se abrirá una nueva ventana donde podrá cargar los datos del docente.

CARGA DEL DOCENTE RESPONSABLE



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez cargado los datos del nuevo/a docente, podrá seleccionarlo en el desplegable.

CARGA DEL DOCENTE RESPONSABLE



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Para la carga del responsable de coordinación de la oferente, el procedimiento será el mismo que se realizó para cargar el docente 
responsable. 

CARGA DEL RESPONSABLE DE COORDINACIÓN DE LA INSTITUCIÓN OFERENTE



PESTAÑA 2 - Planes 2022

En esta opción, deberá seleccionar en el desplegable el cargo del responsable de coordinación de la institución 
oferente. 

CARGA DEL CARGO DEL RESPONSABLE DE COORDINACIÓN DE LA INSTITUCIÓN OFERENTE



PESTAÑA 2 - Planes 2022

En esta opción, deberá consignar los días y horarios de realización de prácticas. 

CARGA DÍAS Y HORARIO DE PRÁCTICAS



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez completados todos los campos, seleccionar la opción “Crear Grupo y Cerrar”.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez creado el grupo, podrá visualizar los datos consignados en la pantalla.  Si desea modificar algún dato de 
los cargados anteriormente, podrá hacerlo en la opción “Datos”. 



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Para cargar la nómina de estudiantes dentro de los grupos, deberá seleccionar la opción “Estudiantes”. 



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Todos los/as estudiantes que se carguen dentro de los grupos tendrán la cantidad de horas de realización de 
prácticas consignadas en la instancia de carga de datos del plan. No se puede modificar dentro de los grupos la 
cantidad de horas.



Para gestionar a los/as estudiantes dentro de los grupos puede verificar con el DNI si ya está registrado/a en el panel de la 
institución. En ese caso, aparecerá su nombre, apellido y dni y podrá agregarlo a curso. 

Si no está cargado/a, puede clickear en “Registrar Nuevo Estudiante” y cargarlo/a. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Recuerde seleccionar la opción  “Agregar Estudiante a Curso”. Una vez realizado este paso, el/la estudiante ya se encuentra cargado/a dentro 
del grupo y aparecerá del lado derecho de la pantalla. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En el caso que el/la estudiante no haya sido registrado/a en la plataforma, podrá registrarlo/a haciendo click en la opción 
“Registrar Nuevo Estudiante”.

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Al “Registrar Nuevo Estudiante” deberá completar todos los datos correspondientes al mismo. Una vez completados todos los 
campos, seleccione la opción “Cargar Estudiante”. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Podrá visualizar en la pantalla los datos del/la estudiante registrado y seleccionar “Agregar Estudiante a Curso”.

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En el caso que lo solicite, podrá quitar al estudiante cargado en el grupo en el menú de “Operaciones - Quitar del grupo”. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En cada grupo creado, deberá consignar las actividades que van a realizar los/as estudiantes bajo ese plan de 
prácticas. Para esto, seleccione la opción “Actividades”. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Se abrirá una nueva pantalla donde deberá especificar el nombre del proyecto, una breve descripción del mismo y  
cinco actividades a desarrollar en esa práctica. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Recuerde que puede crear la cantidad de grupos necesarios a fin de que la nómina de estudiantes que 
realicen prácticas bajo ese plan esté cargada en la plataforma, seleccionando la opción “Nuevo Grupo”.
En el caso que lo solicite, también puede quitar un grupo creado en la opción “Quitar”.
El sistema no le permitirá avanzar con el plan si no hay estudiantes cargados/as dentro de los grupos. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Una vez consignados los datos del plan podrá visualizarlos en pantalla y el estado en el que se encuentra el plan.  Si 
desea ver la totalidad de la información de ese plan podrá hacerlo en el menú de Operaciones “Detalles del Plan”. 
Recuerde que es importante tener presente el PID (número de identificación de cada plan) a la hora de realizar 
consultas tanto a la Modalidad como a la Mesa de Ayuda de Prácticas Formativas. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En “Detalles del Plan” se abrirá una nueva ventana con tres pestañas donde en “Datos del Plan”, podrá visualizar 
la información del plan, la institución educativa y la institución oferente.

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En “Grupos del Plan” podrá visualizar los grupos cargados en ese plan. Para visualizar los datos cargados en 
relación a los estudiantes y los grupos deberá seleccionar la opción “Detalles del Grupo”. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En “Detalles del Grupo”, podrá ver los datos del grupo y los días y horarios de prácticas. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Podrá visualizar también las actividades de ese plan para ese grupo de estudiantes. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Podrá también visualizar los/as estudiantes cargados/as en ese grupo.

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En “Estados del Plan” podrá visualizar el recorrido administrativo del plan. Como aún está en proceso de carga, 
en la pantalla figura “Precarga”. Este estado significa que la institución educativa puede realizar cambios en el plan, 
ya que aún no confirmó la carga. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En el caso que necesite modificar datos del plan antes de confirmar la carga podrá realizarlo en el menú de 
operaciones a través de la opción “Modificar Plan”. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Podrá modificar los datos de plan y deberá adjuntar nuevamente la propuesta pedagógica. En este ejemplo se 
modificaron la cantidad de horas de plan. Cuando corrobore que todos los datos estén correctos, podrá confirmar la 
carga seleccionando “Modificar Plan y cerrar”. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Al modificarse las horas de plan, ese dato se actualizará automáticamente en el grupo y horas de estudiantes. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez que se corrobore que todos los datos están correctos, podrá confirmar la carga del plan en el menú 
operaciones. Esto significa que la institución educativa ya no podrá modificar el contenido del plan, porque pasó a 
supervisión/modalidad educativa.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

El sistema no le permitirá confirmar la carga si en la pestaña Institución Educativa no completó la clave provincial y 
los datos del/la directivo/a de la institución. 



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Si todos los datos están correctamente cargados, una vez que seleccione la opción confirmar plan, la siguiente 
ventana le informará que ese plan pasa a supervisión/modalidad educativa.



Una vez que se confirma la carga del plan, podrá visualizar el cambio de estado en la opción del menú de 
operaciones “Detalles del Plan - Estados del plan”.

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Podrá visualizar el avance del plan en el circuito administrativo y las áreas responsables de cada instancia. En el 
caso que el plan no avance, deberá comunicarse con el área correspondiente. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En el caso de que el plan haya sido rechazado por Supervisión o Modalidad, podrá modificar el plan con ese mismo 
PID. No debe generar un nuevo plan, sino trabajar sobre el mismo que fue rechazado. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



En el menú de “Operaciones - Observaciones” podrá visualizar los comentarios que hayan generado desde 
Supervisión o Modalidad sobre el plan rechazado. 

PESTAÑA 2 - Planes 2022



Si luego de tener una disposición generada, se necesitara modificar datos de esa disposición, podrá hacerlo 
seleccionando en el menú de operaciones la opción “Cargar anexo”. Esta opción requiere que se carguen todos los 
datos del plan.

PESTAÑA 2 - Planes 2022



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Deberá cargar todos los datos del plan y adjuntar la propuesta pedagógica.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Podrá visualizar el estado de precarga del anexo. Esto significa que podrá seguir realizando modificaciones sobre el 
plan.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez que todos los datos estén cargados correctamente, deberá seleccionar la opción “Confirmar Carga 
Anexo”.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

El sistema le pedirá que confirme la carga del anexo. Esto significa que el plan pasará a modalidad/supervisión y no 
podrá modificarlo.



PESTAÑA 2 - Planes 2022

Una vez confirmada la carga del anexo, podrá visualizar el estado “Cargado anexo”. Cuando la disposición esté 
generada, podrá visualizarla y descargarla del panel. Recuerde que la disposición anexo reemplaza a la disposición 
original por lo cual es importante que todos los datos estén cargados de forma correcta.



PESTAÑA 3 
Estudiantes



PESTAÑA 3 - Estudiantes

En este primer paso, podrá revisar si el/la estudiante ya ha sido cargado/a al sistema. Los/as estudiantes se pueden registrar antes de comenzar 
la carga de planes 2022.



PESTAÑA 3 - Estudiantes

Si el/la estudiante ya está registrado/a el sistema le informará. Podrá modificar datos de ese/a estudiante en el caso que lo solicite.



Si el/la estudiante no está registrado/a, el sistema le informará y podrá cargarlo/a. En este caso, seleccione la opción “Registrar Estudiante”. 

PESTAÑA 3 - Estudiantes



Para registrar nuevos/as estudiantes deberá completar los datos que se indican en la pantalla y al finalizar, seleccionar la opción “Guardar 
Estudiante”. 

PESTAÑA 3 - Estudiantes



Para visualizar la nómina de estudiantes cargados en la plataforma bajo su institución educativa, seleccione la opción “Ver 
Nómina”. En esta pestaña podrá modificar datos de estudiantes y, en caso de requerirse,  quitarlos de la nómina

PESTAÑA 3 - Estudiantes



Para modificar los datos de los/as estudiantes, seleccione la opción Modificar. 

PESTAÑA 3 - Estudiantes



Podrá modificar todos los datos cargados en la plataforma y seleccionar la opción “Guardar Estudiante”.

PESTAÑA 3 - Estudiantes



Podrá desvincular a un/a estudiante de su institución educativa seleccionando la opción “Desvincular”.

PESTAÑA 3 - Estudiantes



El sistema le informará que está a punto de desvincular a un/a estudiante y no podrá incluirlo/a en nuevos planes. 

PESTAÑA 3 - Estudiantes



PESTAÑA 3 - Estudiantes

En el caso que el/la estudiante ya esté cargado/a en la nómina de otra institución educativa y que el sistema permita que esté 
registrado/a en otra institución, le informará que ya existe y podrá agregarlo/a a su nómina. 



PESTAÑA 3 - Estudiantes

Si el/la estudiante se encuentra cargado/a en su nómina, pero también integra la nómina de otras instituciones educativas, podrá 
solicitar modificaciones en los datos del/la estudiante comunicándose con la modalidad educativa..



PESTAÑA 3 - Estudiantes

Si el/la estudiante se encuentra cargado/a en la nómina de otra institución educativa y de acuerdo a la normativa no pueda estar 
registrado en otra institución, no podrá cargarlo y deberá comunicarse con la modalidad educativa..



PESTAÑA 4
Instituciones Oferentes Vinculadas



PESTAÑA 4 - Instituciones Oferentes Vinculadas

En la pestaña “Ins. Oferentes vinculadas” se podrá verificar el estado de las Instituciones Oferentes que se encuentran vinculadas a su 
institución educativa y todos los datos que haya cargado en la plataforma. En el caso de no encontrarla es debido a que esa oferente o no se 
registró en la plataforma o no se vinculó con la institución educativa. En ese caso comunicarse con el Área de Legales de Prácticas Formativas: 
pflegales@abc.gob.ar 

mailto:pflegales@abc.gob.ar


PESTAÑA 5 
Planes Histórico



PESTAÑA 5 - Planes Histórico

Se podrán consultar todos los planes 2019, 2020 y 2021 en la pestaña “Planes Histórico”


