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Manual de usuario:

INSCRIPCIONES

Requisitos:
• El Usuario deberá poseer permisos de acceso al Portal de Servicios del CES.
• Se recomienda acceder desde un equipo del CES. 

Propósito de sistema:
• Registrar las Inscripciones de alumnos.

 1 Acceso:

 1.1 Ingresar al Portal de Servicios

Indicar usuario (u+Cédula), contraseña y pulsar botón Iniciar Sesión.
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 1.2 Menú Inscripciones

Acceder a la Pestaña Alumnos, opción Inscripciones:

Si  en el  liceo se dicta más de un Plan,  aparecerá la siguiente pantalla,  donde se

deberá marcar el plan al que va a inscribir.
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Marque con el mouse el 
Plan al que inscribirá 



 2 Inscripciones:

 2.1 Ingresar Documento

Luego de seleccionar el Plan se accede a la siguiente pantalla de Inscripción:

En  esta  pantalla  se  deberá  seleccionar  el  país  y  tipo  de  documento,  y  digitar  el
número del mismo.

Por defecto en pantalla ya se muestra seleccionado País del Documento: URUGUAY  y
Tipo de Documento Cédula (CI):

Si no se cuenta con el número de documento se puede pulsar la flecha    que
abrirá la siguiente pantalla para buscar el documento.

En la misma, podrá buscar al estudiante por varios criterios (Nombre, Apellidos, Tipo
de documento, País y Nº de Documento). En el caso de la búsqueda por el Nombre (es
obligatorio el campo de 1er. Apellido).
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Importante para la operación de Búsqueda de Personas: 

1. Una vez que realizó una búsqueda, el resultado que arroja es sólo de lectura (no
se cuenta con una opción de edición) por lo cual, si desea extraer un dato (por
ej.  una  cédula  de  identidad)  deberá  seleccionarla  con  el  mouse  y  copiarla
(Control+C) y  luego pegarla  en la ubicación que corresponda (por ej.,  en el
campo correspondiente de la pantalla inicial  de “inscripción del  estudiante”)
haciendo pegar (Control+v). En otro caso, escriba el/los datos en un papel para
su posterior uso.

2. Luego de realizada la búsqueda, blanquee los campos (elimine todos los datos
ingresados), de lo contrario la búsqueda quedará instanciada en dichos valores
(si por ej. buscó a “Pérez” y cierra la ventana, para el resto de la inscripción sólo
buscará a “Pérez”). 

3. No cierre la ventana de Búsqueda si contiene los valores/datos correspondientes
a  los  criterios  de  búsqueda,  dado  que  almacenará  los  valores  instanciados
(según lo descripto en el punto anterior). Por otra parte, se corre el riesgo que la
ventana quede “atrás” de la ventana de trabajo de la inscripción (sin que se
visualice),  llevando a cometer errores o a detener la búsqueda/trabajo de la
siguiente inscripción.

4. Lo recomendable es: blanquear o eliminar los valores ingresados en los criterios
de búsqueda (Nombres, Apellidos,  Tipo de documento, País, Nº de Documento),
es decir que, queden en blanco; luego clicear el botón “Buscar” antes de cerrar
la ventana de “Búsqueda de personas”.
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 2.1.1 Documento Uruguayo

Las opciones de tipos de documentos para estudiantes uruguayos son:
– CI (cédula de identidad), CRE (credencial cívica) y SD (sin documento).

En caso de que el alumno uruguayo no tuviese documento, se lo podrá inscribir 
seleccionando país Uruguaya y tipo de documento SD (sin documento).

 2.1.2 Documento Extranjero

Para  realizar  la  inscripción  de  un  estudiante  con  documento  extranjero  se  debe
seleccionar el País del combo desplegable y cliquear con el mouse:

Luego de seleccionado el país se podrá seleccionar el Tipo de Documento, digitar el
número del mismo y pulsar Enter:

El  sistema desplegará una pantalla  donde se registrarán los  datos  del  documento
extranjero.
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Se completan los datos y se pulsa el botón Verificar.

Se pulsa el botón Alta:

El sistema regresa a la pantalla de Inscripción con los datos Nombres Apellidos fecha
nacimiento y sexo registrados en los pasos anteriores.

Cuando ese alumno tenga documento uruguayo se deberá proceder a registrar  el
mismo como se explica en el ítem 2.2.3.
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 2.2 Consultar y Actualizar datos 

En la pantalla de Inscripciones luego de ingresar el documento del estudiante se debe
pulsar ENTER para continuar con la inscripción.

El sistema despliega información del estudiante en pantalla. 

El sistema se encuentra conectado con la Dirección Nacional de Identificación Civil
(DNIC),  por  lo que si  el  estudiante ingresa al  CES por  primera vez y tiene cédula
uruguaya, a ingresar su número de documento el sistema traerá: nombres completos,
fecha de nacimiento, teléfonos y sexo.

Los datos validados por la DNIC no podrán ser modificados.   

Para los estudiantes que ya fueron alumnos del CES, el sistema traerá los datos antes
mencionados junto con la información manejada a través de los sistemas de bedelías.

Para los estudiantes con documento extranjero el sistema traerá los datos ingresados
al sistema en el paso anterior.

En pantalla se podrán Editar y consultar y actualizar información del estudiante y/o
sus padres o tutores mediante los siguientes iconos o botones.
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Iconos (botones) disponibles pantalla Inscripción:

(Casa) sirve para modificar la dirección en los datos del estudiante.

(Libreta con lápiz) sirve para efectuar la actualización de datos del estudiante
(agregar  documentos,  cambiar  país,  estado  civil,  nivel  educativo,  emergencia,
prestador de salud) y también actualizar los datos de sus tutores luego de registrados
los mismos.

(Signo de +) sirve para agregar un dato, fila, etc. 
El  icono  aparece  una  vez  que  se  ingresa  información  de  padres  o  tutores,

permite crear un vínculo entre el estudiante y sus padres o tutor.

 (Fichero) Permite  acceder  a  la  Ficha  Personal  del  estudiante  (Salud,  Social,
Perfil, Trayectoria: Ceip, CES, Ceibal, Rua).

(Lupa) sirve para refrescar (actualizar) la pantalla. Luego de ingresar un dato 
(por ej., un documento de identidad) se debe cliquear para que asocie el/los

datos ingresados con los que datos complementarios (por ej., dirección).
Por lo que con cada ingreso de datos es conveniente cliquear este botón antes de 
continuar.

 2.2.1 Icono Agregar/Modificar Domicilio

Si se quiere agregar el domicilio por primera vez o para actualizar el domicilio del
estudiante se debe pulsar el icono casa: 

El sistema abre la siguiente ventana:
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Para agregar el nuevo domicilio se debe pulsar el icono 

Luego deberá seleccionarse del combo desplegable el Departamento:

A  continuación  se  deberá  seleccionar  la  Localidad  del  combo  Localidades,  que
mostrará solamente localidades según el departamento seleccionado anteriormente.

Cuando se  comienza a  escribir  el  nombre  de  la  calle  se  visualizan  las  calles  que
contienen las letras digitadas.

Se debe buscar y posicionarse con el mouse en la calle deseada y hacer clic para
seleccionarla.
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Luego se completan los demás datos necesarios de la dirección. Las las esquinas se
ingresan igual de la Calle.

Hay campos (por ejemplo manzana, solar) que solo se completan si son necesarios.
Al finalizar se pulsa Confirmar.

Vuelve a aparecer la ventana siguiente:

Se debe volver a pulsar el botón Confirmar.
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Se accede a la pantalla que muestra los domicilios del estudiante.

En esta pantalla es posible ingresar a editar o agregar mas información a un domicilio,
eliminarlo o visualizar el mismo en mapa pulsando los iconos que se encuentran a la
izquierda del domicilio y agregar más domicilios.

 2.2.2 Modificar datos del Estudiante

Para acceder a modificar datos del estudiante se pulsa en el icono   que se encuentra 
a a derecha de la fecha de nacimiento del estudiante:

Se abre la siguiente ventana con 4 pestañas: Datos Generales, Documentos, Datos de
Contacto, Fotos.
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 2.2.2.1 Datos Generales

En la pestaña “Datos Generales” no se podrán modificar apellidos, nombres, sexo y
fecha de nacimiento, tampoco se podrán modificar Fecha y Dependencia de la jura de
la bandera (en el caso en que ya se haya realizado la jura).
El país de nacimiento podrá ser modificado de ser necesario y podrán seleccionarse
estado  civil,  nivel  educativo,  emergencia  y  prestadora  de  salud  de  las  listas
desplegables correspondientes.
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Estos datos no se podrán modificar



 2.2.2.2 Documentos

En la pestaña “Documentos” podrá cambiarse el documento principal, agregar otro
documento, indicar fecha de emitido o vencimiento.

Para agregar un nuevo documento se pulsa el icono 

El sistema agrega una nueva fila de documentos donde se podrán elegir el país y tipo
de documento y digitar el numero del mismo.
Es posible indicar si el nuevo documento es Principal seleccionando Si o No del combo
desplegable, el sistema solo permite un documento principal.
También es posible digitar las fechas de emitido y vencimiento.

Importante:  Si  el  estudiante  es  extranjero  y  ya  se  encuentra  registrado  con  su
documento extranjero, cuando se va a registrar su documento uruguayo, no se debe
efectuar una nueva inscripción con el nuevo documento uruguayo, ya que de esta
forma  se  duplicaría  al  estudiante,  lo  correcto  es  ingresar  en  Modificar  Datos  del
Estudiante, y agregar el documento uruguayo como principal.
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 2.2.2.3 Datos Contacto

Para agregar un nuevo teléfono o nuevo mail se pulsan los iconos correspondientes:

En el alta de un nuevo teléfono es posible elegir del combo desplegable el tipo de
teléfono, se debe digitar el número de teléfono y se puede escribir una Descripción.
Para finalizar se pulsa el botón Confirmar.
Si se desea volver atrás sin grabar un teléfono se puede pulsar Volver.
En esta pantalla  también se encuentra el  botón Ver  Domicilios  que nos lleva a la
pantalla de Domicilios explicada en item. 2.2.1.
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 2.2.3 Registrar Padre/Madre/Tutor

Desde  la  pantalla  de  Inscripciones  una  vez  digitado  el  nro  de  documento  del
estudiante es posible registrar datos de su Madre, Padre o Tutor, eligiendo el país y
tipo de documento e ingresando el número.

Luego de ingresar el nro de documento de la Madre, Padre o Tutor se debe pulsar
ENTER para que el sistema traiga los datos de la persona:

Luego se debe pulsar el icono para agregar el vínculo del estudiante con la madre. 

En pantalla  se  podrá eliminar  la madre ingresada o editar  sus datos pulsando los
iconos correspondientes, también se podrá marcar el cuadro inscribe.
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 2.2.4 Visualizar Ficha Estudiantil

Para visualizar la ficha estudiantil se pulsa en el icono que  abrirá  la  siguiente
pantalla:

Desde la misma, se podrá acceder a visualizar la información  Salud, Social, Perfil,
Trayectoria Ceip Rua Ces o Ceibal pulsando los iconos Lupa, y dependiendo del perfil
del usuario a editar ingresando a los iconos 
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 2.3 Ingresar Antecedentes 

Una vez ingresados los datos del estudiante y del padre, madre o tutor; se deberá
pulsar el botón Inscribir para acceder a registrar los Antecedentes del estudiante.

Si el estudiante ya tuvo actuación en Secundaria, en pantalla se mostrarán los datos
de Plan y Curso de su última actuación.

En caso que el estudiante no tenga actuación en Secundaria el año anterior (por ej. el
caso de los escolares que ingresan a Secundaria, o el caso de los extranjeros, etc.) se
deberán completar los antecedentes del mismo:

A) Si el estudiante era escolar se deberá marcar la opción  “Escolar”.

Y  luego  pulsar  la para elegir la Forma de ingreso.
Se abre una ventana en pantalla donde se podrá elegir la forma de ingreso.
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Primero se elije del combo desplegable el Tipo y luego el Departamento, no se debe
elegir Localidad. En pantalla se visualizarán todos los centros correspondientes al Tipo
y al Departamento seleccionado, para elegir uno se deberá cliquear con el mouse en
el código del mismo.
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B) Si el estudiante no proviene de la Escuela y tampoco tuvo actuación en Secundaria
se  deberá  seleccionar  de  los  combos  desplegables  el  Plan  y  Curso  y  el  Origen
(Instituto de dónde proviene el estudiante).

Al  pulsar en Origen se abre la siguiente ventana donde se podrá elegir el origen
del  estudiante.  Primero  se  elije  del  combo  desplegable  el  Tipo  y  luego  el
Departamento, no se debe elegir Localidad.

Aquí  se  deberá  seleccionar  del  combo  desplegable  el  Tipo  de  Institución  (Liceo,
Escuela,  Cárceles,  etc)  y  el  Departamento  de  la  ultima  actuación,  no  se  debe
seleccionar localidad ya que al elegir Departamento la pantalla cambiará mostrando
los centros del departamento para su elección: 

19/22

No use este campo.



 2.4 Inscribir Estudiante

Una  vez  ingresados  los  antecedentes  del  estudiante  se  procederá  a  ingresar  la
inscripción.
El sistema automáticamente ya propone inscripciones previstas, pudiendo según el
caso, permitir entre una y hasta tres inscripciones (según el Plan, Curso, Orientación,
Año, etc) por cada estudiante.

Para un estudiante que vaya a cursar el primer año tendrá la particularidad que su
Origen será una escuela y se le presentará una sola posibilidad de inscripción (a Ciclo
Básico), pudiendo sí optar por cursar una, más o todas las materias.
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En este caso se selecciona el Plan del combo desplegable, el sistema ya carga el curso
y muestra las materias del mismo en pantalla.
Para  seleccionar  una  materia  basta  con  cliquear  el  casillero  correspondiente  a  la
misma,  y  para  seleccionar  todas  las  materias  de  un  Curso  basta  con  cliquear  el
casillero “Todas” ubicado al lado de la denominación del curso. 

En cambio, para un estudiante que ya pertenezca al sistema (2do año o superior), su
Origen en general, pertenecerá a un Liceo y según el nivel en que se encuentre, el
sistema permitirá optar por uno o más Cursos (hasta tres),  los mismos se ordenarán
de mayor a menor (en el caso del ej., se despliegan de izquierda a derecha: 6o.Cs.Biol,
5o.D.Biol. Y 5o.D.Cient).
Sólo en el primero (6o.Cs.Biol) es posible seleccionar todas las materias o una a una,
en los cursos restantes (5o.D.Biol.) y (5o.D.Cient), sólo permite seleccionar una a una
las materias.

En caso de querer cancelar se pulsa el botón Volver.
Para confirmar la inscripción se pulsa el botón Conf. Inscripción.

Al  confirmar  la  inscripción  el  sistema  abre  una  ventana  con  el  comprobante  de
Inscripción para imprimir:
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En el comprobante se puede visualizar en la parte superior la información del Liceo,
luego los datos del estudiante, domicilio, datos de tutores, antecedentes, y los datos
de la inscripción: plan, curso, y materias a las que se inscribe, al pie de página se
visualizan los datos del usuario que realizó la inscripción la fecha y la hora.
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