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Direccién de Desarrollo y Gestion Informatica

Versién: 3.0.0 - Fecha: 26/10/2022 - LG

Instructivo: DECLARACION JURADA de SITUACION FUNCIONAL

1-Acceso al Portal de Servicios:

* Serecomienda el acceso desde un PC (en lugar de celular) para poder visualizar la
pantalla completa.

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

2-Ingreso a la funcionalidad:

Al ingresar al Portal de Servicios el usuario debera pulsar en la pestafia Personal y
luego en la opcion Declaracion Jurada:

Declaracion Jurada

También se podra encontrar el menu escribiendo su nombre en el area de busqueda.

Si se ingresa a la funcionalidad por primera vez, la pantalla se visualizara asi:

Consulta de Declaracion de Situacion Funcional

12345676 Huevo

Nombre completo: ellidos, Momibres del F

NO SE ENCONTRO DECLARACION PARA ESTA PERSONA

Si existen Declaraciones anteriores el sistema mostrard la ultima declaracién ingresada.
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3-Nueva Declaracién de Situacién Funcional:

Para agregar una nueva declaracién se debe pulsar el boton Nuevo

A continuacion el sistema muestra la pantalla para el registro de la Declaracion.

Departamento Docente - Declaracién de Situacion Funcional para el afo lective 2022
APELLIDOS C.L

NOMBRES ¥ CRED. CIV.
CORRED ELECTRONICO funcienario@ces eduuy TEL./CEL.

Datos Personales

Para el afio lectivo por el que opta Horas y/o Cargos:

¢Usted se encuentra en Pase en Comision? seleccione una opcidn v

¢Usted se encuentra en Pase a Docencia Indirecta por Salud? | Seleccione una opcién «

Actividades ¢

Actividades
Horas registradas en DGES

Docencia Directa Docencia Indirecta No Docente  HORAS Turno
z o o z 2E
B 0 o 6 2E
0 o 4 1E DGES
1 o o 1
o o

o o 40 40 Multi Tumo

Llenar un renghén por wurno CARGA HORARIA YA ASIGNADA
Organismo Nombre de la dependencia Cargo - Asignatura Docencia directa Docencia indirecta No docente HORAS Turno
(Ninguna) w [ [ [ ] [i] 1] o | (Minguna)

[Nueva fila]

Horas total dentro de DNGES 55
Horas } Horas total dentro de A.N.E.P. FUERA DE DGES 0

Horas total en dependencias PUBLICAS fuera de AN.E.P ©

TOTAL GENERAL DE HORAS YA ASIGNADAS PARA EL ANO: 2022 s

Carta Poder []

ente autorizo al srisra:

documento } DatOS ApOderadO
y teléfona l— a representarme en el acto de eleccion de horas 2022.

Art. 239 del Codigo Penal.

ante un funcionaric piblico, prestare declaracion falsa sobre
do, o

Declaro conocer las Pautas Reglamentarias que rigen los Actos de Eleccion-Designacion de Horas y Cargos para el afio lective 2022@ DeclaraCIén

Confirmar Cancelar

Se debera completar la informacion requerida en orden

Notas: Una Declaracion se puede utilizar para un solo acto de designacién/eleccion.
Las Declaraciones juradas tienen validez 72 horas.

A continuacion se explica la informacién a ingresar en la Declaracion.
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4-Datos Personales:

En la parte superior de la pantalla el sistema muestra la informacion personal del usuario.

Departamento Docente - Declaracion de Situacion Funcional para el ano lectivo 2022

APELLIDOS Apellidos C.1. 12345675
NOMBRES Mombres CRED. CIV. * BQA 111111
CORREQ ELECTRONICO * particular@comeo.uy TEL./CEL. * 095555555

Se debe verificar que los datos sean correctos y actualizados.

Si es necesario modificar la informacién personal para actualizar, eliminar o agregar
teléfonos, correos o cambiar la credencial, el usuario puede hacerlo ingresando a su
Perfil (en la parte superior de la pantalla).

D Q Seleccione ubicacion L Apellidos, Nombres

Apellidos, Nombres

@ Cambiar contrasefia
# Establecer pistas de contrasena (*ver instructivo Actualizacion de Perfil)
# Actualizar perfil

C* Salir

Luego de actualizar el Perfil se ingresa nuevamente a registrar una nueva Declaracién
Jurada, donde se veran los datos actualizados.

5- Pases:

Para el afio lectivo por el que opta Horas y/o Cargos:

(Usted se encuentra en Pase en Comision? [ Seleccione una opcicn «

{Usted se encuentra en Pase a Docencia Indirecta por Salud? |Selecci-:une una opcion

El sistema requiere que el usuario indique si se encuentra en pase en Comision y si se
encuentra en Pase a Docencia Indirecta por Salud en ambos casos debera elegir una
opcion Sl o No en el combo correspondiente.

Si no se eligen las dos respuestas el sistema indicara error al confirmar la declaracion.
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6- Actividades:

La declaracion agrega las actividades del funcionario en DGES.
Ejemplo:

Actividades
Horas registradas en DGES

Nombre de la dependencia

Docencia Directa Docencia Indirecta No Docente  HORAS Turno
INCHILLAS o

2 0 0 2 2E

i 6 2E
0 4 1E
o )

[

4
1
2

)

40 40 Multi Turno

Se deben agregar las demas actividades del funcionario en dependencias publicas.
Para agregar una actividad se pulsa en en Nueva Fila.

Actividades
CARGA HORARIA YA ASIGNADA

Organismo Nombre de la dependencia Cargo - Asignatura : Docencia directa Docencia indirecta No docente HORAS Turno
nganc - — o [ 9 ) [(ingun)

[(Ninguna) v | |
INueva f!al

Para cada rengldn de actividad se debe indicar la siguiente informacion:

* Organismo: primero se debe elegir el Organismo del combo de opciones (Adm
Pudblica, Codicen, Cerp, IPA, IDF, Primaria, Secundaria, UTU).

*  Nombre Dependencia: se debe registrar el nombre de la Dependencia en la cual
realiza la actividad (ejemplo Liceo 2 Artigas).

» Cargo Asignatura: se debe indicar el Cargo y Asignatura en caso de que
corresponda (ej: Docente Matemaética).

» Carga Horaria ya Asignada: para cada actividad se debe digitar la cantidad de
horas en la casilla que corresponda dependiendo si la actividad es de Docencia
Directa, Indirecta o no Docente.

* Turno: se debe elegir el turno en el que se lleva a cabo la actividad: Matutino,
Vespertino, Nocturno, Multiturno u Otro, registrando un renglén por turno.

Se debe ingresar un renglén por turno.

Si no se completa la informacién requerida en cada renglén (organismo, dependencia,
cargo, carga horaria y turno), el sistema indicara error al confirmar la declaracion.

7- Horas:

Al ingresar las actividades el sistema sumara la cantidad de horas segun correspondan:
1) a horas de Secundaria, 2) a horas dentro de ANEP y fuera de secundaria, y 3) horas en

dependencias Publicas fuera de ANEP.

Ademas se calcula el Total General de Horas ya asignadas para el afio.

4/7




DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
SECUNDARIA

ANEP

Y
W
gt

Direccién de Desarrollo y Gestion Informatica

Si la cantidad de horas totales superan las 60 horas se visualiza el total en color rojo.

NOTA: Si antes de Confirmar la Declaracion se realizan cambios a la cantidad de horas
ingresadas, a actualizacion de la suma de las Horas no se realizara en el momento sino
al Confirmar la Declaracion.

8- Datos Apoderado

Si la eleccion de horas la va realizar un Apoderado se debe marcar la casilla “Carta
Poder™y completar la informacion del Apoderado: nombres y apellidos, documento y
teléfono.

<
A §

Carta Poder

orizo al sr./sra.

Mombre |N|:|"nbres Apellidos documento | 23456785
v teléfono Im a representarme en el acto de eleccidn de horas 2021/2022.

9-Confirmar Declaracién Jurada:

Para finalizar el registro el usuario debe marcar la casilla donde declara conocer las
pautas reglamentarias que rigen en los actos de Eleccion-Designacién de horas y cargos
para el afio lectivo.

Art. 239 del Codigo Penal.

"Falsific

dec otorgame; inte un funcionario publico, prestare declare
su id acion o es , serd le prision”.
Declaro conocer las Pautas Reglamentarias que rigen los Actos de Eleccion-Designacion de Horas y Cargos para el ano lectijo 2022 [J

Confirmar Cancelar

Luego se pulsa el boton | Cenfirmar | pnara guardar la Declaracion ingresada.

Si la informacion ingresada no esta completa no se confirma la declaracion, el sistema va
a mostrar un cuadro con el mensaje de error encima del boton Confirmar.

Luego de confirmada la Declaracion guardada se muestra en pantalla.
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Consulta de Declaracion de Situacion Funcional
Su ndmero de documento: 12345678 Nuevo
Fecha/Hora de ingreso de la Declaracion: 30/08/22 1153
Numero de Declaracion de Situacion Funcional 1
APELLIDOS Apeliidos ClIL 12345678

NOMBRES Nombres CRED. CIV. BOA 111111
CORREO ELECTRONICO particular@corren.com TEL.JCEL. 095555555

Para el aiio lectivo por el que opta Horas y/o Cargos:
¢ Usted se encuentra en Pase en Comision? NO

:Usted se encuentra en Pase a Docencia Indirecta por Salud? MNO|

Actividades

Llenar un renglén por turno CARGA HORARIA YA ASIGNADA
Nombre de la dependencia
iceo 40 -Montevideo
iela 49 - Montevideo
ADM. PUBLICA Contaduria Gral

Docencia directa Docencia indirecta No docente
10 1] 0
20 o

0 o 20

Horas total dentro de DGES 10
Horas total dentro de A.N.E.P. FUERA DE DGES 20
Horas total en dependencias PUBLICAS fuera de A.N.E.P 20

HORAS TURNO

20
HORAS YA ASIGNADAS POR TURNO

TOTAL GENERAL DE HORAS YA ASIGNADAS PARA EL ANO: 2022 50

Carta Poder

Art. 239 del Codigo Penal.

un funcionario publico, prestare declaracion falsa sobre

Declaro conocer las Pautas Reglamentarias que rigen los Actos de Eleccién-Designacion de Horas y Cargos para el afio lectivo 2022

En pantalla se visualiza la fecha y hora de registro de la Declaracién y un nimero de
declaracion en el sistema.

No es posible modificar una Declaracion confirmada, para registrar cambios se debe
ingresar una nueva Declaracién pulsando el botén

Muevo

10- Consultar ultima Declaracioén reqgistrada:

Al ingresar al menu Declaracion Jurada el usuario podra visualizar su ultima declaracion
ingresada.

Si la declaracion se encuentra vencida, el sistema mostrara la ultima declaracion en
pantalla con un mensaje que indica que no hay una declaracion vigente.

Consulta de Declaracion de Situacién Funcional

Su nimero de documento: 12345678 Nuevo

NO SE ENCONTRO DECLARACION PARA ESTA PERSONA EN LAS ULTIMAS 72 HORAS. ‘

Fecha/Hora de ingreso de la Declaracion: 30/08/22 11

22 11:53
Numero de Declaracion de Situacion Funcional 137
APELLIDOS Apellidos C.L 123456789
NOMBRES Moy CRED. CIV. BQA 11111

CORREO ELECTRONICO particular@ces.edu.uy TEL./CEL. 095555555
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Si el usuario necesita una declaracién vigente para un nuevo acto de designacion/
eleccién deberé registrar una nueva declaracion.

Si la dltima declaracion registrada ya fue utilizada en un acto de designacién/eleccion el
sistema mostrara la declaracion en pantalla con un mensaje que indica en que acto fue
utilizada.

Consulta de Declaracion de Situacion Funcional

Su nomero de documento: 12345678 Nuevo

‘ATENCI{'}N: EL DOCENTE PARTICIPO EN EL ACTO DE ELECCION/DESIGNACION DE LA FECHA 30/08/22 ‘

Fecha/Hora de ingreso de la Declaracion: IN08/22 11:53
Numero de Declaracion de Situacion Funcional 187

Si el usuario necesita una declaracion para otro acto de designacion/ eleccién debera
registrar una nueva declaracion.
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