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1 -Requisitos:

-El Usuario del Liceo Habilitado debera poseer permisos de acceso al Portal de
Servicios del DGES y al menu Liceos Habilitados.

-Equipo conectado a internet y navegador de internet.

2 -Propésito de sistema:

Registro de informacién de los Liceos Habilitados.
Se pueden distinguir actualmente las siguientes categorias de informacion con diferentes
plazos de envio:

* Informacién General del Liceo Habilitado

* Informacion del Personal

* Informacion de las Inscripciones de Estudiantes

* Informacion de Examenes

* Informacion de Resultados Finales para los alumnos de C.B y 1° de B.D.
* Informacion de los Egresados de 3° B.D.

El uso del sistema informético posibilita el ingreso de toda la informacion requerida por el
DGES, sustituyendo el envio de formularios en papel.

La aplicacion permite el ingreso de la informacién por diferentes vias:
* por medio de una interfaz web.
* por medio de archivos con formato predeterminado, archivos con extension .csv
* por medio de web services

En este manual se explica el ingreso de la informacion por la interfaz web.
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3 -Ingreso de Datos desde el Portal de Servicios (Interfaz Web)

3.1 -Ingreso al portal de Servicios y Acceso a la funcionalidad.
Cada Liceo Habilitado contard con usuarios registrados en el Portal de Servicios de
DGES.
En el navegador de internet se digita la siguiente direccion: http://servicios.ces.edu.uy
Se accede a una pagina que solicita usuario y contrasefia de ingreso (proporcionados por
DGES) .

& | ANEP | ss

SEcumDARIA

Portal de Servicios

Iniciar sesién

Luego de digitar usuario y contrasefia se pulsa el boton Iniciar cesion:

General « @ @ nomore delliceo 2 Usuario

‘) Noticias del Portal de Servicios

En la parte superior izquierda de la pantalla se visualiza el logo de ANEP DGES y al lado
se encuentra el menu General.

En la parte superior derecha de la pantalla se visualiza el nombre del Liceo Habilitado y el
nombre del usuario que ingreso al Portal (apellidos y nombres).

Dentro del menu Liceos Habitados se encuentran las siguientes opciones de menu :

General

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones
Examenes

Resultados Finales

Egresos 3ro BD
P de Envios

Estados de Envios

Carga de Archivos

A continuacion se explican todas las opciones de menda.
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3.2 -Ficha de Relevamiento

Nota: La Ficha de Relevamiento debe ser la primer opcion de menu que se complete, ya
que de la misma se obtienen datos de planes y cursos que se necesitan para las demas
pantallas.

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento

Se accede a la pantalla Ficha de Relevamiento:

Actualizacion de la Ficha de Relevamiento
Liceos Privados Habilitados o en Tramite de Habilitacion

Ano: Copia de Ficha Copia de Ficha del afio anterior al afio actual

Nomhre del Liceo: Liceo Habilitado Ejemplo Montevideo
Direccion: Av18de julio 123

5i la direccion no es correcta, ingresela aqui:

+,|' Ingresar Direccion

Departamento: MONTEVIDEO
Localidad: Montevideo
Teléfono: |
Fax: |
Email: |

|

Nombre del Propietario:

En pantalla a se visualiza nombre, direccion, departamento y localidad (con la posibilidad
de volver a ingresar la direccion del liceo si la misma no es correcta) y se debe ingresar el
teléfono, fax, email de la institucion y nombre del propietario.
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3.21 Ingresar Direccién
Para cambiar la direccion del Liceo que se visualiza por defecto, se debe pulsar en

+) Ingresar Direccion .
& = que abre la siguiente ventana:

Nueva Direccion

Departamento: |[MONTEVIDEO  ~|
Localidad: Montevideo -
Calle: [Av 18 de Julio

Nro. Puerta: 1234

Codigo Postal: |[RREY

Grabar

Se debe seleccionar Departamento y Localidad de los combos desplegables y escribir el
nombre de la calle, el nimero y cddigo postal. Para finalizar se pulsa el botén Grabar

3.2.2 Representante Legal
Para registrar el Representante Legal de la institucion se pulsa el boton

) T R tante Legal . .
e que abre la siguiente pantalla emergente:

MNuevo Representante Edit

Rep. Legal | URUGUAY A[CI Ao | 4

En esta pantalla se debe seleccionar pais y tipo de documento del representante legal y
digitar su nimero de documento.

Nuevo Representante Edit

/TN
Rep. Legal [URUGUAY Alct A (g )
O/

Luego se debe pulsar el ¥ icono para que sistema traiga en pantalla los nombres y
apellidos correspondientes al documento ingresado.

Nuevo Representante Edit
Rep. Legal |LIRL.'GL.'A‘1" j | CI :I 55155591 Qf Representante Legal, Prueb:
Grabar
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Para finalizar y guardar los datos del Representante Legal se debe pulsar el botén Grabar,
gue ademas de guardar la informacion cierra la ventana emergente, regresando a la Ficha
de Relevamiento:

Actualizacion de la Ficha de Relevamiento
Liceos Privados Habilitados o en Tramite de Habilitacion

Ano: Copia de Ficha

Nombre del Liceo:
: = Liceo Habhilitado Ejemplo Montevideo
Direccion: Av18de julio 123

Si la direccion no es correcta, ingresela aqui:

+|j Ingresar Direccion

Nueva Direccion: AV 18 DE JULIO 1234, CP 11100, MONTEVIDEO, Montevideo
Departamento: MONTEVIDEQ

Localidad: Montevideo

Teléfono: 23366281

Fax: 23366281

Email: |prueba@gmail,com

Nombre del Propietario: |PRUEBA S.A.

d_:j Ingresar Representante Legal

[ Nombre del Representante Legal: Representante Legal, Prueba ]

3.2.3 Habilitacion de cursos

Nota: Importante Los datos aqui ingresados sobre los cursos seran utilizados en las
demas opciones de menu (Inscripciones, Personal, Egresados, Resultados Finales), no
se debe omitir el registro de ninguno de los cursos que dicte a institucion.

Se agregan los cursos habilitados pulsando el boton

+|f Ingresar Habilitacion de Cursos

El sistema abre una pantalla emergente donde se ingresan los cursos.

7/48



ANEP

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
SECUNDARIA

Direccion de Desarrollo y Gestion Informatica

Planes:

Curso:

Resolucion:

Expediente:

Grabar

Fecha de Resolucion:

Habilitacion En Tramite:

Ingresar Habilitaciones de Cursos

E{Ningunu}

g

(Ninguno) j
/)
I—

Cerrar

T'si @ No

Para empezar a ingresar los cursos, primero se debe seleccionar el Plan de la lista
desplegable, luego se selecciona el curso.

En caso de que el liceo tenga la habilitacion en tramite se debe marcar en “Si” para que la
pantalla se modifique solicitando solamente el nUmero de expediente.

Planes:

Curso:
Fecha de Resolucion:

Resolucion:

Expediente:

Grabar

Habilitacion En Tramite:

Ingresar Habilitaciones de Cursos L2

| Reformulacién 2006

#|

| lerAno

Fo
i

)si

ONo

—

Cerrar

Si el se indico “No” en Habilitacion en Tramite entonces se debe ingresar fecha y numero

de resolucion:

Ingresar Habilitaciones de Cursos

Planes:
Curso:
Fecha de Resolucion:

Resolucion:

Habilitacion En Tramite:

Expediente:

Grabar Cerrar

| Reformulacion 2006

=l

| lerAno

01/01/18 ‘28"

123

1 sj

Mo
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Luego se pulsa el boton Grabar:

Ingresar Habilitaciones de Cursos

Planes: Reformulacion 2006
Curso: lerAno

Fecha de Resolucion: 01/03/18
Resolucion: 123

Habilitacion En Tramite: Si No

Expediente:
La Habilitacion del Curso fue agregada.

Nuevo Cerrar

Si se desea agregar un nuevo curso se pulsa el boton Nuevo que vuelve a la pantalla de
carga de cursos trayendo en pantalla el ultimo plan agregado con la fecha y nimero de

resolucién o expediente.

Ingresar Habilitaclones de Cursos :

=

Planes: | Reformulacién 2006
Curso: i (Ninguno) i
Fecha de Resolucion: 01/01/18 28"
Resolucion: 123
Habilitacion En Tramite: | () g Mo
Expediente:
Grabar Cerrar

Se repiten los mismos pasos para grabar todos los cursos de este plan, y luego se graban
los otros planes cambiando el plan seleccionado, eligiendo otro del combo Planes.
Cuando ya se terminé la carga de cursos, en el ultimo cursos se pulsa el botén Cerrar que
cierra la ventana emergente y regresa a la Ficha de Relevamiento donde se visualizaran

todos los cursos cargados:

A +j Ingresar Habilitacion de Cursos

Eliminar Plan Curso

Reformulacion 2006 4to Afo
Reformulacion 2006
Reformulacion 2006 6to_Social Humanistico
Reformulacion 2006 6to.Social Economia
Plan 2023 Educacion Media Basica 7mo.
Plan 2023 Educacion Media Basica 8vo.

Plan 2023 Educacion Media Basica 9no.

5to.Div.Ciencias Sociales y Humanidades 31/08/20

Fecha Resolucion En Tramite Nro. Expediente

11/08/04 2202 No

2202 No
31/08/20 2202 No

I L] 3/2102/10

11/05/04 2202 Mo
11/05/04 2202 No
11/05/04 2202 No
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A continuacion se debe seleccionar el tipo de habilitacion y liceo adscriptor para Ciclo
Basico y para Bachillerato de los respectivos combos desplegables.

Habilitacién Ciclo Basico: |Total ( todos los niveles ) ~| Liceo Adscriptor C.B.: |MONTEVIDEO No 1 ~|

Habilitacion Bachillerato: |Parcia| en tramite j Liceo Adscriptor Bach.: |{Ninguno} j

Nota: En la Habilitacion Ciclo Béasico si se seleccionan las opciones “Total” o “Parcial”, es
necesario indicar el Liceo Adscriptor, pero si se seleccionan las opciones “Total en
Tramite”, “Parcial en Tramite” o “No tiene”,_ NO se debe seleccionar un Liceo Adscriptor, si
se selecciona Liceo Adscriptor en esos casos el sistema devolvera un mensaje de error.
Lo mismo para la Habilitacion de Bachillerato.

3.24 Horarios del Liceo, cantidad de pases e inscripciones
Se continla la carga de de datos en la ficha de Relevamiento indicando el horario del
liceo (el formato de hora es 00:00), la cantidad de pases otorgados durante el afio anterior
y las inscripciones nuevas para el afio en curso.

Funcionamiento: Hora Desde (hh:mm) |10:00 Hora Hasta (hh:mym) [20:00
Pases otorgados durante el ano anterior al relevamiento: 10

Inscripciones nuevas para el ano en curso: §§t:i

+||l Ingresar Horas de Coordinacion

3.25 Horas de Coordinacion
Para ingresar a registrar las Horas de Coordinacién pulsar el botén:

+; Ingresar Horas de Coordinacion

Se abre una ventana emergente para el registro de las horas de coordinacién:

Ingresar Horario de Coordinacién :

(Ninguno) 7]
Hora Desde (hh:mm)
Hora Hasta (hh:mm)

Dia de la Semana:

Grabar Cerrar

Se debe seleccionar el dia de la semana y digitar la hora desde y la hora hasta (formato
de hora 00:00).
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Ingresar Horario de Coordinacion

Dia de la Semana: Lunes j

Hora Desde (hh:mm) (10:00
Hora Hasta (hh:mm) [FHE

Grabar Cerrar

Luego se pulsa el boton Grabar:

Ingresar Horario de Coordinacion L X ]

Dia de la Semana: Lunes

Hora Desde (hh:mm) 10:00
Hora Hasta (hh:mm) 11:00
El Horario de Coordinacion fue agregado.

Nuevo Cerrar

Para agregar otro horario de coordinacion se pulsa el boton Nuevo.
Se van registrando de esta forma los horarios de coordinacion en los distintos dias, y
cuando se finaliza se pulsa el botén Cerrar que regresa a la Ficha de Relevamiento.

3.2.6 Asuetos, Curriculo Ingles, Bachillerato Extranjero.
Continuando con la carga de informacién para la Ficha de Revelamiento se procede a
indicar Asuetos, si el liceo tiene Curriculo dif Inglés y Bachillerato Extranjero.

Henokos; | o1/01/18%° | 15/07/18“% | 20/09/18 12/12/18 28°

3.2.7 Curriculo diferencial y Bachillerato Internacional
Luego de digitar los asuetos se debe indicar si el liceo tiene curriculum diferencial para
ciclo basico, para bachillerato, o tiene tiene curriculum diferencial en tramite indicando nro
de resolucién o expediente segun corresponda.

Curriculo Diferencial Ciclo Basico: [@ sj (' yo Resolucion: [123

Curriculo Dif. CB en Tramite: ) 5i @ No Expediente:
Curriculo Diferencial Bachillerato: [( ) 5j @ nog Resolucion:

Curriculo Dif. BD en Tramite: ®s ) No Expediente: [Z§§§]
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Para ingresar informacion sobre Bachillerato Internacional se debe pulsar

+,| Ingresar Bachillerato Internacional

gue abre la siguiente ventana en donde se digita el bachillerato internacional, y se elige si
esta en tramite o no, indicando niumero expediente o resolucion segundo corresponda.

Grabar

Bachillerato Edit

Bachillerato Intemacional: |Francé5
Resolucion:
En Tramite:

Expediente:

1657
i sj No

Cerrar

Para terminar se pulsa el boton Grabar, pudiendo luego pulsar Nuevo y continuar
agregando informacion o pulsar Cerrar para regresar a la Ficha de Relevamiento.

Bachillerato Edit

Bachillerato Intermacional: Frances
Resolucion: 1657
En Tramite: ) sgi Mo
Expediente:
Fl Bachillerato Internacional fue agregado.
Nuevo Cerrar
3.2.8 Actividades Extracurriculares

Para finalizar la carga de informacion en la Ficha de Relevamiento se pulsa el botén

4 ) Ingresar Actividades Extracurriculares (ue abre la siguiente ventana emergente:

Grabar

Actividad Extracurricular

Actividad Extracurricular:

Cerrar

Teatro

|—"_' Obligatorio () Opcional
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Se debe digitar el nombre de la actividad extracurricular y marcar si es Obligatoria u
Opcional. Al finalizar la carga de una actividad se pulsa el boton Grabar:

Actividad Extracurricular

Actividad Extracurricular: Teatro

|_ Obligatorio Cpcional
La Actividad Extracurricular fue agregada.

Nuevo Cerrar

Para agregar mas materias se pulsa el botén Nuevo, si se pulsa el botén Cerrar se
regresa a la ficha de Relevamiento donde se visualizan las actividades extracurriculares
ingresadas.

3.2.9 Copiar Ficha de Relevamiento de aiio anterior
La Ficha de Relevamiento se debe informar todos los afios sin excepcion, ya que el
sistema necesita los
datos que alli se indican. Copia de Ficha Copia de Ficha del afo anterior al afio actual
Para evitar que el
usuario tenga que repetir el llenado de la misma se habilité el boton

Pulsando dicho botén el usuario podra copiar la ficha del afio anterior para el afio actual a
la cual debera realizarle los cambios y actualizaciones correspondientes antes de grabar.

3.2.10 Guardar Ficha de Relevamiento
Una vez finalizada la carga de datos, en la parte inferior de la Ficha de Relevamiento,
debajo de las opciones para ingresar Expedientes y Actividades extracurriculares se
encuentra el boton

Grabar Datos

Si al guardar la Ficha la misma no esta completa o tiene algun error, el sistema
desplegara un mensaje de error indicando que es lo que falta informar.

Si la ficha no queda completa no se guardan los datos, por lo que es necesario corregir el
error sin salir de la misma para pulsar nuevamente el boton Grabar Datos.

Si se registro toda la informacion solicitada el sistema mostrara en pantalla el mensaje:
“Los datos se han ingresado con éxito”.

=) Ingresar Expedientes en Tramitacion =) Ingresar Actividades Extracurriculares

Los datos se han ingresado con exito.

Grabar Datos
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Luego de grabar correctamente los datos de la Ficha de Relevamiento el estado de la
misma pasa a ser “Enviada”, eso puede visualizarse en el menu Estados de Envios que
se explica en el punto 3.9 de este manual.

Si la ficha no figura con el estado “Enviada” en el menu de Estados de Envios, es porque
no quedaron correctamente ingresados los datos porque se cometio algun error u
omision, que hay que corregir para volver a pulsar Grabar Datos.

Para que la informacién ingresada en la Ficha llegue al Departamento de Estadisticay a
los Inspectores el estado del envio debe ser “Enviada”.

3.3 -Ingresar Datos Personal

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento

Personal

Al cliquear en la opcion de menu Personal se accede a la siguiente pantalla.
En la parte superior de la pantalla se encuentra el area de Filtro que se usa para realizar
busquedas de Personal ya registrado.

Personal

Afio: Todos -

Tipo de Cargo: Todos -

Cargo del Funcionario: |Todos A

Pais del Documento:  |UY o
Tipo de Documente: | CI o

Nro. de Documento: | Buscar

Copia de Personal del afo anterior

¢ @

Nuevo Docencia Directa U Nuevo No Docente LU Nuevo Docencdia Indirecta

Ver Eliminar Afo Documento Nombre Completo Cargo Asignatura

En la parte central de la pantalla se encuentran los botones para copiar el personal del
ano anterior, registrar el Personal de Docencia Directa, Docencia Indirecta y No Docente.
En la parte inferior de la pantalla se muestran todos los registros ingresados.
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3.3.1 Registro Personal Docencia Directa

Desde la pantalla de Personal, al pulsar en el botén b
se accede a la siguiente pantalla:

Nuevo Docencia Directa

Alta de Personal Docente 1]

Docente |URUGUAY 4/CT o | = 4

Datos del Carge Docente

Ano: 2018 Ao

Asignatura: | (Ninguno) -

Ciclo: [ Ciclo Basico Bachillerato Ambos Ciclos

Caracter Docente en CES: [ Efectivo Intering Suplente Sin Desempefio en CES

Titulo: [_"TPa[l_"CERP [\ Magisterio [ Univ.Afin [ Univ.NoAfin [\ Bachiller
Estudiante: [l_1Pa[l_"cerP [\ Magisterio [ Univ.Afin [ Univ.NoAfin [\ Bachiller

Antigiiedad Docente en CES: 0 (afnos)
Antiqiiedad en la Institucion: 0 (afos)

Grabar Datos

En esta pantalla se registraran todos los Docentes de Docencia Directa.
Se elije el Pais y tipo de documento del funcionario y se digita el namero del documento.

A continuacion se debe pulsar el icono & gue va a validar el documento ingresado y
traerd en pantalla los nombres y apellidos del funcionario.

Luego se indican los Datos del Cargo Docente: se elige el Afio y se selecciona la
Asignatura del listado desplegable.

Aclaracion: no se indican “Materias” o que se elige es la “Asignatura”.
Ejemplo: sila Materia corresponde a Sociologia o Educacion Ciudadana la “Asignatura”
a seleccionar del listado es Ed Social y Civica.

Se marca el Ciclo (Basico o Bachillerato) en el que dicta clases el docente, 0 ambos ciclos
segun corresponda.
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Si el Docente también es docente de DGES se debe marcar si es Efectivo, Interino, o

Suplente, si no es Docente de DGES se marca en Sin Desempefio DGES.
A continuacion se marca el tipo de Titulo del Docente pudiendo elegir el tipo de titulo

obtenido y si el docente es Estudiante de debe marcar que es lo que esta estudiando.

Se digitan la Antigiiedad del Docente, y la Antigiiedad en la Institucion.

Alta de Personal Docente %

Docente | URUGUAY ~][c1  ~|[51412248 xf Apellido Docente A, Nombre Docente A 03/11/01 F

Datos del Cargo Docente

Afo: 2018 ~|

Asignatura: | FILoSOFIA B

Ciclo: | @ cicio Basico ' Bachillerato ) Ambos Ciclos

Caracter Docente en CES: [ @ Efectivo O Interino ) Suplente ) Sin Desempeno en CES

Titulo: & 1PA [T CERP [ Magisterio [ (] Univ.Afin [ (] Univ.NoAfin [ Bachiller
Estudiante: [T 1A [ cERP | ] Magisterio | L Univ.Afin | L] Univ.NoAfin | L] Bachiller

Antigiiedad Docente en CES: 5 (afos)
Antigiedad en la Institucion: 1 (anos)

. . . . p Grabar Datos
Cuando se termino de registrar un funcionario se pulsa en el botén

gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Alta de Personal Docente L |

Apellido Docente A, Nombre Docente A
Datos del Cargo Docente

Aiio: 2018

Asignatura: FILOSOFIA

Ciclo: [ Ciclo Bésico " Bachillerato ' Ambos Ciclos

Caracter Docente en CES: [ ) Efectivo " Interino " Suplente "' Sin Desempefio en CES

Titulo: IPA CERP Magisterio Univ.Afin Univ.NoAfin Bachiller
Estudiante: IPA CERP Magisterio Univ.Afin Univ.NoAfin Bachiller

Antigiiedad Docente en CES: 5 (afios)
Antigiiedad en la Institucion: 1 (afios)
El Docente se ha ingresado con éxito.

Si ya ingreso la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio | Finalizar Envio
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Para continuar agregando mas Docentes Docencia Directa se pulsa el & icono que se

visualiza a la derecha del Alta de Personal Docente
titulo: o %

Si se desea salir de esta pantalla y regresar a la anterior se pulsa el icono ]
gue se encuentra en la parte superior de la pantalla.

Al regresar a la pantalla de Personal se visualizan los funcionarios ya ingresados.

Personal
Afio: Todos | |
Tipo de Cargo: | Todos 7|
Cargo del Funcionario: |T0dos j
Pais del Documento: Uy j Buscas

Tipo de Documento: CI j

Nro. de Documento: |

- - +
J Muevo Docencia Directa J Muevo No Docente ‘J Muevo Docencia Indirecta

Ver Eliminar Afo Documento Nombre Completo Cargo Asignatura

2018 33906770 Apellido Docente D, Nombre Docente D Docencia Directa BIOLOGIA

2018 51412248 Apellido Docente A, Nombre Docente A Docencia Directa FILOSOFIA

Solamente cuando se haya registrado a todo el Personal del s ——

Liceo (Docencia Directa, No Docentes, y Docencia Indirecta) se
podréa pulsar el boton

3.3.2 Registro Personal Docencia Indirecta

Desde la pantallgi dg Personal, al pulsar en el bc d‘/ Nuevo Docencla Tndirects
se accede a la siguiente pantalla.

En esta pantalla registran los Docentes de Docencia Indirecta.

Se elije el Pais y tipo de documento, se digita el nimero del mismo y se debe pulsar s
el icono para validar el documento ingresado y traer en pantalla los nombres y apellidos
del funcionario.

Si no se realiza este paso al Grabar los Datos el sistema indicara como error que no se
encontré a la persona.

A continuacion se indican los Datos del Cargo de Docencia Indirecta, se elige el Afio y el
cargo. Dependiendo del cargo seleccionado se deberan indicar diferentes datos que se
visualizaran en pantalla, para finalizar se digitan los afios de antigiiedad en la institucion.
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Si se selecciona el cargo de Director o Subdirector se modificara la pantalla solicitando se
complete la siguiente informacion:

Solo para Directores v Subdirectores (f

Titulo de Prof. expedido por ANEP: F_m

Efective en CES: F_m

Titulo: |

Posgrado: |

Antigiiedad Docente en ANEP: [ 0 (afios)

Oiro Cargo: |

Resolucién CES: ]

Carga Horaria en la Institucion: I—I] (horas semanales)

Horario en la Instltuwcion: Hora Desde { h:mmmm) Ii Hora Hasta (hh:=mm) li

Cuando se terminé de registrar el funcionario se pulsa en el botén

- . Grabar Datos
gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Alta de Personal No Docente 5

Funcionario { URUGUAY I Buscar

Datos del Cargo No Docente

Afo: 2018 -
Cargo: (Ninguno) j

Antigiiedad en la Institucion: 0 (afios)

Grabar Datos

Si ya ingreso la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio | Finalizar Envio
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Alta de Personal de Docencia Indirecta + 5

Apellido Docencia Indirecta J, Nombre Docencia Indirecta
Datos del Cargo de Docencia Indirecta

Afio: 2018

Cargo: Subdirector

Titulo: IPA CERP Magisterio Univ.Afin Univ.NoAfin Bachiller
Estudiante: IPA CERP Magisterio Univ.Afin Univ.NoAfin Bachiller

Ortra Formacion:

Antigiiedad en la Institucion: 10 (anos)

Solo para Directores v Subdirectores

Titulo de Prof. expedido por ANEP: |_ Si "' No

Efectivo en CES: |_ 'si *_"No

Titulo: Profesor Biologia

Posgrado: Director

Antigitedad Docente en ANEP: 10 (anos)

Otro Cargo: no tiene

Resolucion CES: 123

Carga Horaria en la Institucion: 10 (horas semanales)

Horario en la Institucion: Hora Desde (hh:mm) 10:00 Hora Hasta (hh:mm) 12:00

El Funcionario se ha ingresado con éxito.

5i va ingreso la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

Para continuar agregando mas personal de Docencia Indirecta se pulsa el icono &)
gue se visualizar al lado del titulo.

Si se desea salir de la pantalla regresando a la pantalla anterior se pulsa el icono 5
gue se encuentra en la parte superior de la pantalla.

Mientras no se pulsa el botén Finalizar envio se podréa regresar a la pantalla y registrar
mas personal.

Solamente cuando se haya registrado todo el Personal del Liceo (docencia directa,
no docentes, y docencia indirecta) se podra pulsar el botén

Finalizar Envio
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3.3.3

Registros Personal No Docente

.\
Desde la pantalla de Personal, al pulsar en el botoi & uevo no pocente Se accede a la

siguiente pantalla.

Alta de Personal de Docencia Indirecta %

Datos del Cargo de Docencia Indirecta

Afio:

Cargo:

Titulo:

Estudiante:

Otra Formacion:

Antigiiedad en la Institucion:

Grabar Datos

et A = 4

2018 +|

| (Ninguno) j

[TT1Pa [T cerp [T Magisterio | T Univ.Afin [ ] Univ.NoAfin [ L] Bachiller

[TT1PA [T cERP [ [T Magisterio | L] Univ.Afin [ ] Univ.NoAfin [ ] Bachiller

0 (anos)

Para registrar un nuevo Personal No Docente se debe seleccionar el pais y tipo de
documento, se ingresar el nimero del mismo y se debe pulsar el icono « para validar el
documento ingresado y traer en pantalla los nombres y apellidos del funcionario.

Si no se realiza este paso al Grabar los Datos el sistema indicara como error que no se

encontro a la persona.
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Alta de Personal No Docente 1

Funcionario [URUGUAY  +||CI -] [32487119 & = e e 08/12/66 F

Datos del Cargo No Docente

Aio: 2018 ~|
Cargo: Administrativo ]

Antigiitedad en la Institucion: 5 (afios)

Grabar Datos

Si ya ingreso la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio | Finalizar Envio

Se continda seleccionando el afio, cargo y se digitan los afios de antigiiedad en la
institucion.

Cuando se termino de registrar un funcionario se pulsa el boton Grabar Datos

Alta de Personal No Docente 5

Apellido No Docente D, Nombre No Docente

Datos del Cargo No Docente

Ano: 2018

Cargo: Administrativo
Antigiiedad en la Institucion: 5 (afos)

El Funcionario se ha ingresado con exito.

Para continuar agregando mas personal No Docente se pulsa el icono & que se visualiza
al lado del titulo.

Si se desea salir de la pantalla regresando a la pantalla anterior se pulsa el icono 5
gue se encuentra en la parte superior de la pantalla.

Mientras no se pulsa el botén Finalizar envio se podra regresar a la pantalla y continuar
registrando mas Personal.

Solamente cuando se haya registrado todo el Personal del Liceo (docencia directa,
no docentes, y docencia indirecta) se podra pulsar el botén Finalizar Envio
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3.3.4 Copia de Personal del afio anterior
; b

Desde la pantalla de Personal se pulsa el boton Copia de Personal del afio anterior
Personal

Ao: fods o

Tipo de Cargo: [Todes o

Cargo del Funcionario: [Todos i

Pais del Documento:  |UY o
Tipo de Documento:  [CI o

Nro. de Documento: l— Buscar
3 Nuevo Docencia Directa \+j MNuevo No Docente d-} Nuevo Docencia Indirecta ‘tj Copia de Personal del afio anterior
Ver Eliminar Ano Documento Nombre Completo Cargo Asignatura
Se accede a la siguiente pantalla donde se lista todo el personal ingresado por la
institucion el afio anterior.
Copia de Personal del aiio anterior %
| Seleccicnar todo el Personal
Seleccionar Nombre Documento Ano Cargo Asignatura
. fpellido Docencla Indirecta J, Nombre 59986806 2018 Subairector
) Apellido Docente A, Nombre Docente A 51412248 2018 Docencia Directa FILOSOFIA
— Apellido Do ia Indi ta A, Nomb :
e encia Indirects | rocta A TOMBTE 52750465 2018 Director
Grabar Datos
5i ya ingreso la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio | Finalizar Envio
En esta pantalla se selecciona el Personal a copiar marcando en la casilla
correspondiente a cada funcionario, 0 marcando en la casilla “Seleccionar todo el
personal”.
Una vez seleccionados los funcionarios a copiar, se pulsa el botén Grabar Datos

Si no se va a ingresar mas Personal se puede finalizar el envio pulsando el botén:

Finallzar Envie g se desea regresar a la pantalla anterior se pulsa ]
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3.35 Registros Ingresados:

En la parte inferior de la pantalla de Personal se puede visualizar todo el personal ya
registrado.

Personal

Ano:

Tipo de Cargo: j

Cargo del Funcionario: |Todos j

Pais del Documento:  |UY | EuEcap

Tipo de Documento:  |CI ~]

Nro. de Documento: |

"-'} Nuevo Docencia Directa \.J Nuevo No Docente \J MNuevo Docencia Indirecta

Ver Eliminar Afno Documento Nombre Completo Cargo Asignatura

20158 51412248 Apellido Docente A, Nombre Docente A Docencia Directa FILOSOFIA
2018 33906770 Apellido Docente D, Nombre Docente D Docencia Directa BIOLOGIA
2018 509B6EB96 Apellido Docencia Indirecta J, Nombre Docencia Indirecta Su
2018 32487119 Al io No Docente D, Nombre No Docente
2018 52750465 Apellido Docencia Indirecta A, Nombre Docencia Indirecta

A la izquierda de cada registro hay dos iconos
El primero es para ingresar a visualizar mas datos del Personal y el segundo permite
eliminar el registro (antes de finalizar el envio de la informacién).

Utilizando los botones que se encuentran al final de la pantalla es posible desplazarse a
las siguientes paginas de registro de personal 0 a paginas anteriores, asi como ir al inicio
o al final de los datos.

3.3.6 Filtros de Busqueda de Personal

En la parte superior de la pantalla de Personal se encuentra el area de filtros para realizar
basqueda de personal:

Ano:

ipo de Cargo:

Cargo del Funcionario: |T|:||:I|:|5 j

Pais del Documento:  |UY - Buscar
Tipo de Documento: CI -

Nro. de Documento: |
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Es posible buscar por afo, por tipo de cargo: docente, no docente, docencia indirecta, por
el cargo del funcionario o por su documento, dependiendo del tipo de cargo seleccionado
el sistema mostrara las opciones de filtros para cargo del funcionario.

También es posible buscar personal indicando el pais tipo y numero de documento:

A modo de ejemplo realizamos una busqueda por tipo de cargo Docencia Indirecta:

Al pulsar Buscar en la parte inferior de la pantalla se visualizan los registros de Personal
de Docencia Indirecta. También es posible en el mismo ejemplo dentro de docencia
Indirecta elegir el cargo del funcionario:

Personal
Ano: Todos j
Tipo de Cargo: |Docencia Indirecta j
Cargo del Funcionario: |Todos |
Pais del Documento:  |UY | iEuEC A

Tipo de Documento: | CI =]

Nro. de Documento: |

d MNuevo Docencia Directa ‘—) Nuevo No Docente ‘-) Nuevo Docencia Indirecta

Ver Eliminar Ano Documento Nombre Completo Cargo Asignatura

2018 50986896 Apellido Docencia Indirecta J, Nombre Docencia Indirecta Subdirector

2018 52750465 Apellido Docencia Indirecta A, Nombre Docencia Indirecta Director

Si en cargo del funcionario seleccionamos Subdirector y pulsamos Buscar y el sistema
solo muestra el o los subdirectores registrados.

Personal
ARO: Todos ~|
Tipo de Cargo: |Docencia Indirecta ~|
Cargo del Funcionario: | Subdirector j
Pais del Documento: uy - DLsEay

Tipo de Documento: CI j

Nro. de Documento: |

‘J MNuevo Docencia Directa ‘J Nuevo No Docente ‘J MNuevo Docencia Indirecta

Ver Eliminar Afno Documento Nombre Completo Cargo Asignatura

2018 S098G6896 Apellide Docencia Indirecta J, Nombre Docencia Indirecta Subdirector
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3.3.7 Envio de datos del Personal ingresado

Luego de ingresar todo el personal se pulsa el boton Finalizar Envio
Este botdn se encuentra en las tres opciones de ingreso de Personal (Nuevo Docencia
Directa, Nuevo No docente, y Nuevo docencia indirecta) por lo que puede pulsarse en
cualquiera de estas pantallas.

Luego de finalizar el envio del Personal en pantalla se visualizara el siguiente mensaje
indicando que se ha realizado el envio:

Para verificar el estado del envio es posible ingresar al submenu Estados de envio que se
explicara en este manual mas adelante (item 3.9) y consultar por el tipo de envio
Personal:

Estados de Envios

ARD: 2018 ~|
Tipo de Envio: | PERSONAL j __________ B uscar
Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Personal de la Institucion 30 de Abril 13/03/18 Enviado

Cuando el estado del Envio sea “Enviado” la informacion agregada estara accesible para
los Inspectores y el Departamento de Estadisticas.

34 -Inscripciones

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones

Al pulsar en la opcién de menu Inscripciones se accede a la siguiente pantalla:
Desde esta pantalla se realiza el alta de las inscripciones de estudiantes.

Inscripciones de Estudiantes

Inicio de Cursos:
Plan: Todos

Curso: Todos

EJ
=
=

Grupo: Todos

Pais del Documento: |URUGUM’ ~|
- Buscar

E

Tipo de Documento: |CEDU

Nro. de Documento:

+
< Nueva Inscripcion
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En la parte superior de la pantalla se encuentran los filtros para realizar basquedas de
estudiantes ya ingresados, y en la parte inferior de la pantalla se muestran los resultados
de la busqueda.

Cuando aun no se han registrado las inscripciones en pantalla se visualizara la grilla
vacia.

34.1 Registro Inscripciones de Estudiantes

Al pulsar el botén :'J Nueva Inscrincion . S€ accede a la siguiente pantalla:
Alta de Estudiantes Inscriptos . |
Afio: 2019 -
Turno: |' m m
Plan: | [Ninguno) j
Curso: |(Ninguno) v
Grupe: |(Ninguno) -
Ingresar Datos del Estudiante &)
Estudiante j #

Tiene Adecuacion Curricular: |' m

Tipo de Adecuacion: (Ninguno) -
Clasificacion de la Adecuacidn: | (Ninguno) j
Antecedentes: | (Ninguno) j

Seleccionar materias SOLO si el alumno NO cursa todas las materias.

) Seleccionar Materias

Grabar Datos

3i va ingresod toda la nomina de Inscriptos, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

En esta pantalla se pueden registrar todos los estudiantes inscriptos a un grupo.
Se comienza por elegir el turno, afo, plan y curso (el sistema muestra solamente los
planes y cursos registrados en la Ficha de Relevamiento) y el grupo.

Luego se ingresa el pais, tipo y nimero de documento y se debe pulsar el icono . #
para que el sistema valide el documento ingresado y muestre los nombres y apellidos del
estudiante. Si se omite este paso al pulsar Grabar Datos el sistema devolvera un mensaje
de error indicando que no encontré a la persona.

A continuacion se debe marcar si el estudiante tiene Adecuacién curricular, tipo de
adecuacion y clasificacion de la misma.
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También se debe seleccionar la procedencia del alumno del combo Antecedentes.

Alta de Estudiantes Inscriptos + 5

Afo: 2008 -~
Turno: [@ Diurno ' Nocturno

Plan: |Ftef1:|rmulaci1:'rn ZDDEj

Curso: |1EF_ﬂ|ﬁﬂ j
Grupo: (A/J1 -
Ingresar Datos del Estudiante "!'J
Estudiante | URUGUAY ~][CI ~][35831547 Buscar Apellido , Estudiante A 08/08/78 F
o

Tiene Adecuacion Curricular: r'_' =1 ﬁ Mo

Tipo de Adecuacion: (Ninguno) -
Clasificacion de la Adecuacion: | [Ninguno) j
Antecedentes: { Escuela Publica ie]

Seleccionar materias SOLO si el alumno NO cursa todas las materias.

4} Seleccionar Materias

Grabar Datos

Solamente si el estudiante no se inscribe a todas las materias se debe pulsar

4} Seleccionar Materias para indicar a cuales materias se inscribe.

Si cursa todas las materias se omite este paso.

Luego de pulsar el botén Seleccionar materias el sistema abre una ventana emergente
donde se debe elegir la materia del combo desplegable:

Ingresar Materias

Materia: | (Ninguno) ]
0
| BIOLOGIA
Grabar CIENCIAS FISICAS

~| EDUC.SONDRA Y MUSICA
EDUCACION FISICA - MIXTO
ESP.CURRICULAR ABIERTO
EXP.VISUAL Y PLASTICA
GEOGRAFIA
HISTORIA
IDIOMA ESPANOL
INFORMATICA GR.A
INGLES
MATEMATICA
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Luego de seleccionada la materia se pulsa el botén Grabar:

Ingresar Materias L X ]

Materia: BIOLOGIA
La Materia fue agregada.

Nuevo Cerrar

Para continuar agregando mas materias se pulsa el boton Nuevo, cuando se terminan de
grabar las materias se pulsa el botén Cerrar que cierra la ventana emergente mostrando
los datos registrados de la inscripcion del estudiante:

4 Seleccionar Materias

Grabar Datos

Cuando se terminan de ingresar los datos de cada estudiante inscripto se debe guardar el
registro, pulsando el boton Grabar Datos

Para continuar ingresando mas estudiantes inscriptos al mismo Plan Grupo y Curso se
pulsa el icono #jue se encuentra a la derecha de Alta de Estudiantes Inscriptos |}

Cuando se terminan de cargar todos los estudiantes de un mismo plan curso y grupo, se
pulsa el icono & que se encuentra en la parte superior de la pantalla en el titulo de la
misma:

El sistema borra los datos seleccionados anteriormente de Plan, Grupo y Curso para
poder seleccionar nuevamente otro plan curso y grupo y comenzar a registrar las
inscripciones correspondientes.

Alta de Estudiantes Inscriptos Y |

Afio:  [2017 7|
Turmo: | U pjurno ® Nocturno

Plan: |Pr0puesta 2016 j

Curso: |lerAno j
Grupo: (A /1 j
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Para salir de la pantalla y regresar a la pantalla anterior se debe pulsar el icono ¥

gue se encuentra en la parte superior de la misma:

Al regresar a la pantalla de Inscripcién de Estudiantes se puede visualizar la inscripcion
registrada:

3.4.2 Envio de Inscripciones

En la pantalla de Alta de Estudiantes inscriptos, al final de la misma se encuentra el boton

Finalizar Envio

Este botdn se pulsara luego de registrar todas las inscripciones de todos los planes
El sistema desplegard un mensaje en pantalla que indica que la némina de inscripciones
ha sido enviada:

El envio de la nomina de Inscriptos ha sido exitosamante efectuado,

Solo cuando el estado de las Inscripciones sea Enviado la informacion quedara disponible
para el Departamento de Estadisticas y para los Inspectores.

Para verificar el estado del envio es posible ingresar al submenu Estados de envio que se
explicara en este manual mas adelante (item 3.9) y consultar por el tipo de envio
Inscripciones:

Estados de Envios

fio: 2018 ~|
Tipo de Envio: INSCRIPCIONESj

I

Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Inscripciones 1 de Enero 13/03/18 En Proceso

3.5 -Examenes

General =

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento

Personal

Inscripciones

Examenes

La parte superior de la pantalla es un area de filtro para buscar Examenes registrados, en
la parte inferior se muestran los resultados, si no se seleccionan datos de busqueda se
muestran todos los registros.
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Examenes

Inicio de Cursos: Todos |+

Plan: |T0|:Ic:s j
Curso: ITOS:‘

Materia: m

Periodo: |T0|:Ic:5 j

Pais del Documento: |URUGUM’

Tipo de Documento: [CEDULA -

Buscar

Nro. de Documento: |

b
Nuevo Examen

3.5.1 Registro de Examenes &
Para registrar los examenes se debe pulsar el botén v Enea

Alta de Examenes L |
Afio: ’TS;‘

Plan: | (Ninguno) j
Curso: ’W‘
Materia: ’W‘
Periodo: |(Ningunoj j

Ingresar Datos del Estudiante )

Calidad de Estudiante:
Asiste al Examen:

Aprueba el Examen:

Calificacion Obtenida:

Grabar Datos

Documento [URUGUAY ' ‘~[[Cl ~|| Buscar

Si ya ingreso toda la informacion de Examenes, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

F_'Reglamentado " Tlibre ) Eximido

s Une
[Osi Uho
(completar solo si asiste al examen)

En la pantalla de Alta de Examen se debe seleccionar el afio, plan, curso, materia y
periodo. Se elige el pais y tipo de documento y se ingresa el numero de documento del

o+
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estudiante. Se debe pulsar el icono para que el sistema valide el documento ingresado y
raiga en pantalla los nombres y apellidos del estudiante ingresado.

Si se omite este paso al Grabar Datos el sistema indicara que nos e encontro a la
persona.

Luego se marca la calidad de estudiante (reglamentado, libre, eximido), si asiste al
examen, si lo aprueba y en caso afirmativo la nota con que se aprobd.

Alta de Examenes ) 5

Afo: ’Tﬂ;‘

Plan: |Reforrnu|aci6n 2E|E|Ej

Curso: | lerAfio ]
Materia: | BIOLOGIA ]

Periodo: |NDVHDiE (previos)j

Ingresar Datos del Estudiante &/

Documento | URUGUAY =ller  ~|[3s831547 Buscar Apellido , Estudiante A 08/08/78 F
Calidad de Estudiante: r@ Reglamentado Tlibre ' Eximido
Asiste al Examen: si ) No
Aprueba el Examen: Si L No
Calificacion Obtenida: 10  (completar solo si asiste al examen)

Grabar Datos

Si ya ingreso toda la informacion de Examenes, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

Al finalizar el ingreso del examen se pulsa el boton Grabar Datos

El boton  Finalizar Envio | o debe pulsarse hasta no haber terminado de registrar
todos los examenes.

Para agregar otro examen de la misma materia, desde esta pantalla se pulsa &
que se visualiza a la derecha de: Ingresar Datos del Estudiante %)

Si se desea cambiar de plan grupo curso y materia se puede pulsar el icono &
gue se encuentra en la parte superior de la pantalla: Alta de Examenes 2 5

Cada vez que se agregue un examen se debe pulsar el botén Grabar Datos

Para salir y regresar a la pantalla anterior se pulsa B que se
encuentra en la parte superior de la pantalla.

¥
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3.5.2 Envio de Examenes

Inscripciones de Estudiantes

Inicio de Cursos:

Plan: ~|

Curso: Todos ~|

Grupo: Todos j

Pais del Documento: | URUGUAY +

Tipo de Documento: | CEDULA ~| SUSER

Nro. de Documento: |

&/ Nueva Inscripcion

Yer Eliminar Afio Documento Nombre Completo Ccurso Grupo Turno

2018 35831547 Apellido , Estudiante A ler.Ano AT Diurno
2018 58992108 Apellido , Estudiante ler.Ano Al Diurno

Desde la pantalla de Alta de Examenes, luego de ingresar y guardar cada examen se
pulsa el boton | Finalizar Envio | para enviar la informacion registrada.

En pantalla se visualizara el siguiente mensaje:

El envio de informacion de Examenes ha sido éxitosamante efectuado.

Para verificar el estado del envio es posible ingresar al submenu Estados de envio que se
explicara en este manual mas adelante (item 3.9) y consultar por el tipo de envio
Examenes:

Estados de Envios

Afio: 2018 -

Tipo de Envio: |EXAMENES |

Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Examenes 1 de Enero 15/03/18 Enviado
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3.6 -Resultados Finales

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento

Personal

Inscripciones

Examenes

Resultados Finales

)
Al pulsar en la opcion de menu Resultados Finales se accede a la siguiente pantalla

Resultados Finales de Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado

Inicio de Cursos: Todos |~

Plan: |T|:|d|:|5 j

Curso: ’m

Periodo: m

Pais del Documento: |URUGUAY j

Tipo de Documento: ’m Buscar

Mro. de Documento: |

+
</ Muevo Resultado Final

La parte superior de la pantalla es un area de filtros para buscar entre los resultados
finales ingresados, si no se eligen datos se muestran todos.

3.6.1 Registrar Resultado Final o
Para agregar un Resultado Final se debe pulsar el boton " Nuevo Resuttado Fina

En pantalla se muestran los alumnos con inscripciones registradas que no tienen el
Resultado Final Ingresado.

En la parte superior de la pantalla hay un &rea de filtros para buscar inscripciones, se
pueden elegir datos en Plan, turno grupo y curso y pulsar el boton Buscar para visualizar
solamente los alumnos inscriptos en esas condiciones.
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Inscripciones a Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado
sin Resultado Final ingresado ]

Inicio de Cursos:

Turno:
Plan: j
Curso: Buscar
Grupo: Todos ~|
Ir a Alta Afo Documento Nombre Completo Curso Turno Grupo
2018 35831547 Apellido , Estudiante A ler.Ano Diurno AJ1
2018 58992108 Apellido , Estudiante lerAno Diurno AJ1

Se debe pulsar el icono que se encuentra a la izquierda en el registro del alumno en la
columna “Ir al Alta”, « " para acceder a la pantalla donde se ingresara el Resultado Final.

Alta de Resultados Finales de Ciclo Basico v 12 de B.D. para Alumnos Inscriptos );

Afo: 2018

Plan: Reformulacion 2006
Curso: lerAfo

Grupo: Al

Nro. de Documento: 35831547
Nombre Completo: Apellido , Estudiante A

Ingresar Resultado Final del Estudiante 3)

Periodo: E(Ningunn}l?"’
Cantidad de Inasistencias Justificadas: 0
Cantidad de Inasistencias Injustificadas: 0

Resultado del Estudiante: | (Ninguna) j

Grabar Datos

Se selecciona el periodo, se indica la cantidad de Grabar Datos

inasistencias justificadas e injustificadas.

Luego se selecciona el Resultado del combo desplegable que mostrard opciones segun el
plan y curso elegidos.

Si el estudiante no va a tener un Resultado Final porque pidi6 Pase, entonces se debe
registrar el mismo en el menu Pases, de esta forma el sistema no va a exigir que se le
registre el Resultado Final a ese estudiante.
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Afio: 2018

Plan: Reformulacion 2006
Curso: ler.Afo

Grupo: Al

Nro. de Documento: 35831547
Nombre Completo: Apellido , Estudiante A

Ingresar Resultado Final del Estudiante 3J

Periodo: Diciembre
Cantidad de Inasistencias Justificadas: 1
Cantidad de Inasistencias Injustificadas: 1

Cantidad de Inasistencias Fictas: 11
Resultado del Estudiante: PROMONIDO

Los datos se han ingresado con éxito.

Luego de grabar los datos del estudiante, y para continuar ingresando Resultados Finales
de otros se se pulsa el icono 2/ .

Cuando se registraron todos los resultados finales se pulsa el icono B gue regresa a la
pantalla anterior donde antes se visualizaban los estudiantes inscriptos sin resultado final,
ahora no se visualizara ningun registro:

Inscripciones a Ciclo Basico v 12 de Bachillerato Diversificado
sin Resultado Final ingresado . ]

Inicio de Cursos:

Turno:

A

Plan:

Curso: Buscar

Grupo:

No se encontraron reqistros.

Se debe volver a pulsar ¥ para regresar a la pantalla de Resultados Finales.
En pantalla se visualizan todos los resultados finales ya ingresados.
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Resultados Finales de Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado

Inicio de Cursos: Todos 7|

Plan: | Todos ~|

Curso: lm

Periodo: Todos ~|

Pais del Documento: |URUGUA‘r‘ j

Tipo de Documento: Im Buscar

Nro. de Documento: |

+
&/ Nuevo Resultado Final
Yer Eliminar Ano Documento Nombre Completo Curso Periodo
2018 35831547 Apellido , Estudiante A ler.Ano Diciembre
2018 58992108 Apellido , Estudiante ler.Ano Diciembre
Cada registro de resultado final a su izquierda tiene dos iconos el primero

corresponde a la columna Ver, al pulsarlo se muestran los datos del Resultado Final del
estudiante. El segundo icono es para eliminar el registro del resultado final ingresado.

3.6.2 Envio Resultado Final

Para los Resultados Finales no existe un botdon Finalizar Envio (como en otras opciones
de menu explicadas anteriormente) en este caso el cambio del estado del envio lo hace el
sistema en forma automatica.

Si consultamos en la opcién de menu Envios antes de comenzar a registrar los resultados
finales, eligiendo el tipo de envio Resultados, el estado del envio sera es “No Iniciado”.

Cuando se guarda un Resultado Final, el sistema en forma automatica cambia el estado
del envio a “En Proceso”.

Cuando se registraron todos los Resultados Finales correspondientes a todas las
inscripciones, el estado del envio cambia automéaticamente a “Enviado”.

Estados de Envios

ARO: 2018 ~|

Tipo de Envio: |RESULTADOS  ~| Buscar

Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Resultados de C.B y 12 de B.D. 3 de Julio 15/03/18 Enviado
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3.7 -Egresos 3ro BD

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento

Personal

Inscripciones

Examenes

Resultados Finales

Egresos 3ro BD

Al ingresar a la opcion de menu se visualiza la pantalla siguiente:

Egresos de 32 Bachillerato Diversificado

Inicio de Cursos: Todos | 7|

Plan: | Todos =

Curso: lm

Periodo: | Todos =

Pais del Documento: | URUGUAY -

Tipo de Documento: Im Buscar

Nro. de Documento:

+
</ Nuevo Egreso

En la parte superior de la pantalla se encuentra el area de filtros para buscar egresados
registrados. Si no se eligen filtros en pantalla se visualizan todos los egresos.

3.7.1 Registro de Egresos

Se pUIsa el bOtén "':!:’d Nuevo ]f:[llr:'r;gn
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Alta de Egresos de 32 Bachillerato Diversificado + 5

Ano: 2018 -

Plan: |(Ninguno) j
Curso: | (Ninguno) -

Ingresar Datos del Estudiante &/

Estudiante | URUGUAY T|[er | #

Periodo de Egreso: |(Ninguno)

Grabar Datos

Si va ingreso toda la nomina de Egresados, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

En esta pantalla se debe seleccionar afio, plan curso, elegir el pais y tipo de documento,
ingresar el numero de documento y pulsar el icono para que el ¥ sistema valide el
documento ingresado y muestre en pantalla los nombres y apellidos del estudiante. Si se
omite este paso al pulsar Grabar Datos el sistema devolverd un mensaje de error.

Alta de Egresos de 32 Bachillerato Diversificado + 5

Afio: 2018 -

Plan: |Reformu|aci6n EDUEj

Curso: |Eto_SociaI Humanisticoj

Ingresar Datos del Estudiante &)

Estudiante | URUGUAY ~|[ct  ~||a6B22923 d

Periodo de Egreso: |Nov/Dic (previos) |~

Grabar Datos

Si va ingreso toda la nomina de Egresados, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio
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Al registrar un Egresado se debe pulsar el Grabar Datos

boton

. 0 : -
Alia de Egresos de 32 Bachillerato Diversificado + 5

Ano: 2018
Plan: Reformulacion 2006
Cursoe: 6to.Social Humanistico

Ingresar Datos del Estudiante &)

Egresado , Estudiante
Periodo de Egreso: Nov/Dic (previos)

Los datos se han ingresado con éxito.

Si va ingreso toda la nomina de Egresados, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

Para continuar registrando egresados se pulsa el icono &
Para salir de la pantalla y regresar a la pantalla anterior se pulsa el icono B

Hasta no finalizar el registro de Egresados no se debe pulsar el L Finalizar Envio

3.7.2 Envio de Egresados

Cuando ya se terminaron de registrar los egresados se pulsa el boton | Finalizar Envio

gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla de Nuevos Egresos.

El sistema muestra el siguiente mensaje en pantalla:

El envio de informacion de Egresados ha sido exitosamante efectuado.

Para verificar el estado del envio es posible ingresar al submenu Estados de envio que se
explicara en este manual mas adelante (item 3.9) y consultar por el tipo de envio Egresos:

Estados de Envios

ARo: 2018 ~|
Tipo de Envio: |EGRESOS -] ..Buscar |
Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Egresos de 32 B.D. 11 de Abril 15/03/18 Enviado
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3.8 -Plazos de envios

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones
Examenes

Resultados Finales
Egresos 3ro BD

Plazos de Envios

Al acceder a esta opcién de menu se accede a la siguiente pantalla, donde se muestran
los plazos de envios para el afio seleccionado.

Plazos de Envio
Ao Buscar

Tipo de Envie Ano Mes Dia
EGRESO0S 2018 Abril 11
EXAMENES 2018 Enero 1
INSCRIPCIONES 2018 Enero 1
FICHA 2018 Julio 8
PERSONAL 2018 Abril 30
RESULTADOS 2018 Julio 3

Esta pantalla es solamente de consulta, las fechas que se muestran en este manual son a
modo de ejemplo.

40/48



‘ \ DIRECCION GENERAL
1 e,g DE EDUCACION
‘;;Mg SECUNDARIA
Direccion de Desarrollo y Gestion Informatica
3.9 -Estados de Envios

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento

Personal

Inscripciones

Examenes
Resultados Finales
Egresos 3ro BD
Plazos de Envios

Estados de Envios

Al pulsar en esta opcion de menu se accede a la pantalla de Estados de Envios.

Tipoe de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio No Corresponde

Egresos de 32 B.D. 11 de Abril .
I XAMENES 1 de Enero No Iniciado
1 de Enero Nollnicin

8 de Julio No Iniciado
30 de Abril i T

B.D. 3 de Julio WNo Iniciado

En pantalla se visualizan todos los tipos de Envios para los tipos de informacion
solicitados que ingresan los Liceos Habilitados (Egresos de 3ro bachillerato, Examenes,
Inscripciones, Personal, Ficha de Relevamiento y Resultados Finales).

Para cada tipo de envio se indica la fecha de plazo maximo de presentacion, la fecha en
gue se modifico el estado, y el estado del envio (no iniciado, en proceso, enviado).

Antes de realizar los envios, en la pantalla se visualizaran los estados como “No Iniciado”.
En los casos en que no corresponda un envio es posible marcar en la casilla No
corresponde (ejemplos: si el Liceo no tiene bachillerato no corresponde el envio de
Egresos de ro BD)

En la parte superior de la pantalla es posible elegir el afio y el tipo de envio que se desea
consultar, se debe pulsar el boton Buscar para ver los datos seleccionados en pantalla.

Unas vez enviada toda la informacion en esta pantalla se visualizara el estado Enviado
por cada tipo de envio que corresponda.
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Estados de Envios

ARo: 2018 ~|
Tipo de Envio: | Todos j Buscar

Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

5/03/18 Envia
3/03/18 E

11 de Abril 1
1
15/03/18 E
1
1
1

1 de E
1 de
8 de Ju
30 de Abril
B.D. 3 de Julio

5/03/18 E 1
5/03/18 Enviado
2/03/18 Enviado

Es importante que el usuario al ir ingresando la informacion al sistema vaya validando que
los envios queden con estado Enviado. Si el estado no es enviado el sistema entiende
gue el liceo aun no ha terminado de enviar la informacién y la misma no es procesada
hasta que el estado sea enviado.

3.10 Pases

General ~ Personal ~

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones
Examenes

Resultados Finales
Egresos 3ro BD
Plazos de Envios

Estados de Envios

Carga de Archivas

Pases

Esta opcidon de menu la utilizaran Liceos Habilitados para registrar estudiantes ya
inscriptos que pidieron pase a otro liceo.

Por tanto NO se debe eliminar una inscripcién cuyo estudiante pidié pase a otra
institucion, sino hacer su registro mediante esta opcion de mend.

Para los cursos que se deban enviar Resultados Finales el control que hace el sistema de
que se informe un Resultado por Inscripcién no va a contemplar aquellas inscripciones de
estudiantes a los que les registraron Pase, es decir que para esos estudiantes no se debe
enviar el Resultado Final.
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311 -Carga de Archivos

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones
Examenes

Resultados Finales
Egresos 3ro BD
Plazos de Envios

Estados de Envios

Carga de Archivos

Esta opcion de mend la utilizaran Liceos Habilitados que quieran enviar la informacion
requerida a través de archivos planos los cuales deberan respetar el formato indicado en
el documento “Formato de Archivo Liceos Habilitados”

Aunque el liceo realice la carga de la informacién desde archivos planos, podra
igualmente acceder a cualquiera de las otras opciones de menu para consultar la
informacion que han enviado a Secundaria, y realizar cambios (dentro de los plazos para
el envio de la informacion)

Al acceder a esta opcién de menu se accede a la siguiente pantalla:

Carga de Archivos

@

Seleccione el Archivo que desea cargar y presione el botdn Cargar Archivo.

Examinar... | No se ha seleccionado ningan archivo Cargar Archivo

Descargar Documentacion

N
4 ) Eliminar datos previamente ingresados
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Desde esta pantalla se podran enviar archivos planos para realizar cargas masivas de
datos, eliminar dichas cargas y descargar documentacion relacionada a la confeccion de
los mismos.

En todos los casos, si el archivo plano recepcionado por el sistema presenta un error el
mismo se mostrara en pantalla y el archivo no se procesara.

Los envios deben realizarse dentro de los plazos de envio (que se pueden consultar en el
menu Plazos de Envio).

Para los archivos planos de Inscripciones, Personal, Resultados y Egresos el sistema
permite la recepcion de un archivo por afio. No es posible enviar archivos que agreguen
mas registros.

Si lo que se desea es agregar nueva informacién se debe eliminar la carga anterior (con el
icono +Eliminar datos previamente ingresados) y enviar un nuevo archivo que incluya
todos los registros nuevos y los anteriores.

Para los archivos planos correspondientes a Exdmenes el sistema va a permitir la
recepcion de un archivo plano de exdmenes para cada periodo del afio, y cada archivo
solo puede incluir registros que correspondan a un mismo periodo.

Para los archivos planos de Pases no se controla la cantidad de archivos enviados en el
afo, ni plazos de envios. El sistema no exige que se elimine carga anterior para
recepcionar nuevo archivo, pero si controla que no se informen datos que ya fueron
informados (duplicados). El usuario puede optar por eliminar la carga anterior y subir toda
la informacidn junta, o enviar archivos complementarios.

3.11.1 Descargar Documentacion
Al pulsar en esta opcién se podran descargar los documentos que indican el formato que
deben tener los archivos planos a subir en esta pantalla, ejemplos y archivos con datos
que se van a necesitar en la generacion de los archivos planos (codigueras).

3.11.2 Carga de Archivos
Desde esta pantalla se podran enviar archivos planos con los datos de la Ficha de
Relevamiento, Inscripciones, Personal, Resultados, Exadmenes, y Egresos de 3ro BD.

Primero se debe pulsar el botén | Examinar... | para buscar y seleccionar el archivo a
subir, luego se pulsa = cargar archive

Carga de Archivos

&

L

eleccione el Archivo que desea cargar y presione el boton Cargar Archivo.

Examinar... | FICHA 8545 201804.csv Cargar Archivo
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Enviar Archivo

Para procesar el archivo se pulsa el boton

Carga de Archivos

El archivo ha sido cargado con exito.
Mombre del Archivo: FICHA_8545_ 201804.csv

Presione el boton Enviar Archivo para finalizar el envio de datos.

Enviar Archivo

El archivo fue enviado con éxito.

3.11.3 Mensajes de error al procesar archivos

Si el archivo no se puede procesar, por algun error, el sistema indicara el error en pantalla.
A continuacion se listan algunos ejemplos de mensajes de error.

1) Archivo ya ingresado. Cuando el tipo de archivo no admite que se carguen dos
archivos para el mismo tipo de informacion el sistema indicard mensaje de error y para
volver a subir ese tipo de archivo serd necesario eliminar el anterior.

Como eliminar la carga anterior de un archivo se explica en el item 3.10.4.

Ejemplo de mensaje del sistema cuando ya se informaron las inscripciones y se intenta
subir nuevamente el archivo.

Error. Ya han sido ingresadas Inscripciones. Debe eliminar la carga anterior.
El archivo no ha sido procesado.

Il) Error en formato de archivo. Si el archivo no tiene el formato correcto el sistema
devolvera los siguientes mensajes de error.

El archivo no tiene el formato correcto.
El archivo no ha sido procesado.

Este mensaje indica que el nombre del archivo no es correcto o que su composicion no es
correcta.

El archivo no corresponde a su Dependencia.
El archivoe no ha sido procesado.

Este mensaje indica que el codigo de institucion (dependencia) utilizado en el archivo (en
el nombre o en la primera linea) no es correcto.
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Nota: si el Liceo Habilitado necesita el “codigo de institucion” debe enviar un correo a
rt@ces.edu.uy con asunto: “Dependencia para Liceo Habilitado”, en dicho correo se
deberan indicar datos completos de la institucién, nombre, direccién.

Ill) Errores por no haber registrado la Ficha de Relevamiento.
Lo primero que debe informar el liceo cada afio lectivo es la Ficha de Relevamiento.
Si la misma no se informo previamente no se podran subir al sistema ningun otro archivo.

Ante cualquier mensaje que devuelva el sistema donde se mencione la Ficha de
Relevamiento, el usuario debera verificar que la misma se haya ingresado y que se hayan
informado todos los planes y cursos para el afio lectivo.

IV) Errores al enviar Resultados Finales

Al cargar el archivo con Resultados finales el sistema va a controlar que se informe un
Resultado Final para cada una de las Inscripciones informadas (exceptuando aquellas
inscripciones de estudiantes registrados en Pases).

Si nho se cumple las condiciones el sistema nho procesara el archivo y va a indicar en
pantallas los los Errores ldentificados.

Si falta informar un Resultado Final correspondiente a una Inscripcién (y no se registro el
Pase) el sistema indicara un mensaje en pantalla en la grilla de Errores Identificados con
la informacion del pais, tipo y nimero de documento del estudiante inscripto sin resultado
final.

Errores identificados

Nro.Linea Descripcion Pais Tipo Documento

entra UG PSP 12345678

Si se envia un Resultado Final cuya inscripcion no fue registrada, el sistema indicara en
pantalla la los datos del pais, tipo y nro del documento del estudiante que no posee
inscripcion.

Errores identificados

Mro.Linea Descripcion Pais Tipo Documento

tra asociado a ninguna UY Cl 12345678
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3.11.4 Eliminar datos previamente ingresados

El sistema permite eliminar un archivo ya enviado para sustituirlo por otro si la fecha en la
que se quiere eliminar el mismo no excede el plazo del envio.

Al pulsar en Eliminar datos previamente ingresados se acceder a la siguiente pantalla:

Eliminar Carga

Eliminar datos ingresados anteriormente

201911

Seleccione el tipo de datos a eliminar:

Seleccione el Afo:

Ficha de Relevamiento
) Inscripciones

- Personal

) Exémenes

. ResultadosFinales

Egresos

Eliminar Datos Cerrar

En la misma se podran elegir el afio, y el tipo de datos a eliminar.
Los datos que se pueden eliminar son los que se ingresaron subiendo un archivo, no los
ingresados en forma manual desde los otros menus.

Luego de seleccionar el tipo de archivo a eliminar se pulsa el boton Eliminar Datos

Eliminar Carga LX)

Eliminar datos ingresados anteriormente

Seleccione el Afio: |2019

Seleccione el tipo de datos a eliminar:

O Ficha de Relevamiento
Inscripciones
Personal
| Exdmenes

' ResultadosFinales

Egresos

Los datos de FICHA fueron eliminados con exito.

Eliminar Datos i Cerrar
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Si los datos se eliminaron correctamente el sistema indicara un mensaje en pantalla.
Si por alguna razon los datos no se pudieron eliminar el sistema indicara también un
mensaje de error en pantalla.

Eliminar Carga X

Eliminar datos ingresados anteriormente

Seleccione el Afio: | 2019 ¥

Seleccione el tipo de datos a eliminar:

Ficha de Relevamiento
O Inscripciones
Personal

) Exdmenes

o ResultadosFinales

) Egresos

Error. El plazo para modificar datos ha vencido.

Eliminar Datos ;| Cerrar

Para cerrar la ventana se pulsa el botén Cerrar.
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