ALY DIRECCION GENERAL
£ ANEP | =mgee
Direccion de Desarrollo y Gestion Informatica
Versién: 2.0.0 - Fecha: 14/07/2021 - LG
INSTRUCTIVO: AGREGAR NUEVO DOCUMENTO
A ESTUDIANTE INSCRIPTO
Acceso:

* El Usuario para acceder debera poseer permisos de acceso al Portal de Servicios

Propésito de sistema:
» Agregar un documento uruguayo a un estudiante ya registrado con un documento
extranjero a fin de evitar la duplicacion de estudiantes en el sistema.

Descripcion

Ingresar al Portal de Servicios, acceder a la opcion de menu Confeccion de Grupos que
se encuentra en la pestafia Alumnos, o se puede buscar con el buscador de mendu.

& ANEP == General ~ Alumnos - Personal - Liceo -

Asistencia Estudiantil

Boletines Calificaciones y Reuniones
Boletines Calificaciones y Reuniones
Abonos Estudiantiles (MTOP)

Abonos Estudiantiles

Practicas Docente!
En la Pestaiia PERSONAL, los equipo

Se solicita a los Liceos que realicen lo Consulta Abonos

El manual de la nueva funcionalidad Empresas usuales de Transporte
Para las Compensaciones a los Adscri Actas de Examenes e Inscripciones Manuales y Acreditaciones
contabilizan 9 horas. Actas de Examenes e Inscripciones Manuales

Acreditaciones

NDVEd ad es APlA Ficha Estudiantil

El material de consulta para el uso de Férmula 69
SiSEEma, s5e encuentran en: |nscripcimne5
Portal de servicios/Enlaces/ManualesuilalFETelTy W laTteglsTellsly]
Confeccion de Grupos

- &
Ate Nncion DOCente %  Cambios de Liceo y Anulacién de Inscripciones
Si como docente no puede acceder a Habilitar inscripcion de preinscriptos no confirmados
Docentes” (manual en el drea de la d EENITER A ER=ER

———
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Direccion de Desarrollo y Gestion Informatica

1-Seleccionar el curso donde ya se encuentra inscripto el estudiante y pulsar el botén
Grupos por Curso.

Grupos y Listas por Curso y Materia
Inicio: 2021 [@ Marzo O Julio
Plan: | Reformulacién 2006 v
Curso: | ler.Ano v
Turno: 1E v
Materia: | v |Teéricc- v
[ Grupos por Curso J Lista

2-Buscar el estudiante y presionar en el icono 4 para ingresar a su ‘Ficha Estudiantil’.

Grupos de ler.Ano
=~ 1ro. G. 1 1ro. G. 2 1ro. G. 3 1ro. G. 4 1ro. G. 3
MUJ:13, HOM:12|MUJ:16, HOM: 14|MU]J: 15, HOM:14|MUJ: 16, HOM:13|MUJ: 15, HOM:14
EE:23 EEL:2 EE:27 EEL:3 EE:27 EEL:1 EE:24 EEL:5 EE:28 EEL:1
EES:1
= I | &% ver sin Grupo | Todos los Grupos v 5
Nombre del alumno Edad Documento T. Grupo
. apellidos, Mombres Estudiante 12 12345678 D lro. G. 1

El sistema abre una ventana emergente con la Ficha Estudiantil del estudiante elegido.

Ficha Personal

Social

=

Salud

o
< = “

Datos personales
Documento: Uy
Credencial:

Fecha de
nacimiento:

Teléfonos:

Perfil
SN

.7 £ ]

Trayectoria

Primaria RUA Formula 69 Resumen de Actuacion

Modificar Datos Personales

%

],nmcm.l
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3-Se pulsa en el icono “Modificar Datos Personales” para acceder a la pantalla con los
datos de la Persona.
El sistema accede a la pantalla de Datos Personales pestafa “Datos Generales”.

Persona: Perez Diaz, Sebastian
'-El'iI'i'.'l""l'“'il'i-: Documentos | Datos Contacto | Fotos

ler. Apellido |Perez

2do. Apeliido |Diaz

ler. Nombre |Sebast1an

2do. Nombre |

Sexo [Masculino v

Fecha Nacimiento [ 05/04/2005 ™

Pais Nacimiento |ARGENTINA v
Estado Civil | Sin informacion v

Nivel Educativo | Sin informacion v

Emergencia | Sin informacién v
Prestadora Salud | Sin informacion v

Fecha Fallecimiento I
Carné de Salud Adolescente / / Vencimiento

Confirmar Volver

Importante: con el documento de identidad en mano, el usuario debe verificar que los
nombes, apellidos, sexo y fecha nacimiento ingresados en el sistema coincidan
exactamente con los que figuran en el documento, asi como también verificar la fecha de
nacimiento:

-Verificar los tildes, que figuren los mismos en el documento y en el sistema.

-Verificar los apostrofos o comillas que coincidan los del documento con los ingtresados
en el sistema (tener en cuenta utilizar la comilla vertical)

anonc
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4-Luego de haber verificado que los datos del estudiante figuran en el sistema iguales al
documento se pulsa en la pestafia ‘Documentos’ para ir a agregar la cédula uruguaya.

Persona: Apellidos , Nombres

Datos Generale& W| })atos Contacto | Fotos

Documentos X Nuevo Documento
Pais Tipo Nt documento Principal Emitide Vencimiento
ARGENTINA PSP 123456789 Si - | F7 & I

5-Antes de agregar el nuevo documento uruguayo al estudiante se debe marcar al
documento extranjero como “No” Principal.

Datos Generales ml Datos Contacto | Fotos

Documentos &) Nuevo Documento

Indicar No en el documento
extranjero

Pais Tipo N2 documentok Principal Emitido Vencimiento

ARGENTINA DNI 46033162 | i 7| I/

[ Confirmar ] [ Volver ]

Importante:esta accion se debe realizar en este paso, no mas adelante.

6-Se pulsa el boton & Nuevo Documento

Datos Generales ml Datos Contacto | Fotos |

Documentos & Nuevo Documento
Pais Tipo N2 documento Principal Emitido Vencimiento
ARGENTINA DNI 46033162 No v ‘ T | i1 L
URUGUAY vi[cr ~]] [No w \ {7 Ln 7/ n

[ Confirmar } [ Volver ]

4/8



7 R DIRECCION GENERAL
agb DE EDUCACION
,g SECUNDARIA
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7-Se digita el nimero de documento nuevo del estudiante.

Datos Generales |m Datos Contacto | Fotos
i
Documentos 3} Nuevo Documento
Pais Tipo N? documento Principal
ARGENTINA PSP 123456789 No v
URUGUAY v || CL v | 12345678 |No v
Confirmar Volver

8- Se indica la cédula uruguaya como documento principal.

Persona: Segui , Sebastian
Datos Generales |m Datos Contacto Fotos
Documentos &) Nuevo Documento
Pais Tipo N2 documento Principal Emitido Vencimiento
ARGENTINA PSP 123456789 ‘ ;7 //
URUGUAY v [cr v [12345678 ‘ | I
Confirmar Volver Indicar Sl en el documento
uruguayo

9- Se pulsa el boton Confirmar.

Si los datos del estudiante coinciden con la informacion de su cédula en DNIC (Direccion
Nacional de Identificacién Civil) el sistema guarda el nuevo documento y regresa a la
Ficha Estudiantil del estudiante.

Ficha Personal [ ]
Salud Social Perfil Trayectoria
"-\ g "-\ = :-\ = Primaria RUA Férmula 69 Resumen de Actuacidn Whfsced

Datos ner'seztales@ @# O

Documento: Uy

Maodificar Datos Personales

Credencial:

Si el usuario desea verificar que el nuevo documento se guardé puede ingresar
nuevamente a Modificar Datos Personales, o cerrar la ventana.
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VALIDACIONES Y CORRECCIONES:

Al elegir el documento Principal en el paso 8 si el sistema detecta alguna diferencia entre
la informacion de la cédula en DNIC con los datos del sistema, se muestra un mensaje en
pantalla indicando los datos que figuran en DNIC para el estudiante.

Persona:

Datos Generales rwr Datos Contacto r Fotos ]
Documentos &) Nuevo Documento

Pais Tipe N2 documento Principal Emitido Vencimiento
DNIC: la cédula corresponde a =
ARGENTINA DNI SEBASTIAN PEREZ DIAZ Riw @ [ [ [
[URUGUAY 4/CT 4 123245878 HEE | | I I
Confirmar Volver

Aunque aparezca el mensaje se pulsar Confirmar para realizar las correcciones en el
paso siguiente.

10-Luego de pulsar Confirmar el sistema regresa a la pestafia Datos Generales.

Persona: Perez Diaz, Sebastian
« DNIC: la cédula corresponde a SEBASTIAN PEREZ DIAZ

AR O LTl Documentos | Datos Contacto Fotos
ler. Apellido |Perez

2do. Apellido |Diaz

ler. Nombre |Sebastian

2do. Nombre |

Sexo ’m

Fecha Nacimiento [ o05/04/2005 ™

Pais Nacimiento |ARGENTINA v
Estado Civil | Sin informacion v

Nivel Educativo | Sin informacion ~

Emergencia | Sin informacion v
Prestadora Salud | Sin informacion v

Fecha Fallecimiento I/
Carné de Salud Adolescente / | Vencimiento

Confirmar Volver

En la parte superior de la pantalla en rojo se indica el error si el error se encuentra en los
nombres o apellidos se visualiza un mensaje con los nombres y apellidos con los que
figura el estudiante en DNIC, si la diferencia es en la fecha de nacimiento se indica un
mensaje con la fecha de nacimiento informada por DNIC.
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Persona: Perez Diaz, Sebastian \

« DNIC: fecha de nacimiento es 05/04/05

]' Documentos I'_Datos Contacto [ Fotos

Los campos Nombres, apellidos, fecha de nacimiento se encuentran editables para que el

usuario pueda realizar las correcciones.

Persona: Perez Diaz, Sebastian \
« DNIC: la cédula corresponde a SEBASTIAN PEREZ DiAZ
1 Documentos [ Datos Contacto I Fotos
ler. Apellido ( |Pérez
2do. Apellido Diaz
ler. Nombre |Sebast1;’m
2do. Nombre |
Sexo ’m
Fecha Nacimiento | 05/04/2005 ™
Pais Nacimiento \ |ARGENTINA
Estado Civil "Sin informacion v
Nivel Educativo | Sin informacién v
Emergencia | Sin informacién
Prestadora Salud | Sin informacién
Fecha Fallecimiento | /I
Carné de Salud Adolescente | / / Vencimiento
Confirmar Volver
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11-Luego de realizadas las correciones, sin pulsar Confirmar se debe ir a la pestaia
Documentos.

Persona: Segui , Sebastian
Datos Generales | Documentos | Datos Contacto Fotos

Documentos & Nuevo Documento
Pais Tipo N? documento Principal Emitido Vencimiento
ARGENTINA ESE 123456789 No ~ [ I ':'| /7 d
| URUGUAY v [c1 v ||65063508 [si v | I | I

Confirmar Volver

12- En pantalla se visualiza el nuevo documento ingresado, se pulsa Confirmar.
El sistema regresa a la Ficha Estudiantil del estudiante.

Si el usuario desea verificar que el nuevo documento se guardé puede ingresar
nuevamente a Modificar Datos Personales, o cerrar la ventana.

OTROS MENSAJES DE ERROR

Si no se ejecutaron los pasos indicados en este manual en el orden establecido, y si hay
diferencias entre los datos del sistema y la informacion de DNIC es posible que el sistema

muestre un mensaje de error que indica YA EXISTE REGISTRO.

Si esto llega a suceder, el usuario debe regresar a la Ficha Estudiantil y repetir los pasos

uno a uno como se indican en este manual.
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