CIRCULAR N@2324/98/RG
EXP.3312/98

Montevideo, 2 de junio de 1998

Pongo en su conocimiento que el Consejo de
Educacién Secundaria en Sesién N230 de fecha 19 de mayo de 1998,
dicté la siguiente Resolucidn:

VISTO: el exp.3/3312/98 por el que el Centro de
Implementacién del Programa ADSELI, remite para su distribucién
un manual de Operaciones del Programa;

CONSIDERANDQ: que dicho manual esta dirigido al
personal administrativo de los liceos, con el objetivo de simpli-
ficar la utilizacion del sistema, logrando asi una eficiente la-
bor;

ADSELTI.

!
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A.N.E.P

CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA

M A N U a 1L,

(ADMINISTRACION-SECRETARIA LICEO)



CES - CIPA

A LOS USUARIOS DE ESTE MANUAL:

El objetivo del presente trabajo es acercar
ADSEL| un apoyo in

a los cperadores del programa
administr

mediato para el desarrollc de las tareas propia
acion liceal mediante el uso del computador.

En ese sentido su disefio y redaccion fueron conce
las personas que actiian como operadores natura
administrativos de liceos de Educacién Secundaria, quien

2s, en genera!l, no
tienen conocimiento de la terminologia usada en informatica pero si dominan los
procesos administrativos de sy area.

bidos teniendo en cuenta a
les del sistema: funcionarios

Asl se utiliz6 un lenguaje sencillo, comun a todos los involucrados en esos

procedimientos, de modo que las explicaziones descri
Puedan ser interpretadas con el menor margen de err
también se agregaren los disefios d
acompafian ios procedimientos.

ptas para cada operacion

or posible; para lo que
e las distintas pantallas del programa que

En virtud que el Programa ADSELI est4 en permanente preceso de adecuacién
a las normas que impone la dindmica de Educacion Secundaria, este manual

también acompafiara esas adecuaciones con las modificaciones o agregados
Que se estimen necesarios en cada cambio de version



EL TECLADO PARA LA OPERACION DEL SISTEMA ADSELI

En el esquema se sefialan las tecles fundamentales que permiten
la operacién del programa.

ESC (Escape): cada pulsacién retrocede una pantalla

1

'| AvP&g (PageDown) |
GRAEA

los datos en disco

FUNCIONES F1,....F12

ey
ESC Fil F2|...%........ F12 l
I
NUMEROS
i
*
LETRAS * TECLADO u
1
NUMERICO
—
SPACIADOR X *
? . ! “
i . Tt

1
Mueven el cursor

en el sentido de
las flechas

ENTER e INTRO =e comportan del
mismo modo. Cada pulsacién per-
mite avanz:r en el proceso que
8e opera,. :
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El programas de computacion ADSELI.

Gesarrollado para las
oficinas liceales del Consejo de Educacién Secundaria, es un
sistema de informacion relacionade con los <trec moaulos que
son  objeto de la funcién administrativa de los centros
educativos:

1- ALUMNOS

2- DOCENTES Y NO DCCENTES

3- ADMINISTRACION

La naturaieza de los datos Jue  s&  procesan en  la

administracién liceal exige un aito nivel de integridad y
seguridad de la informacioén. En €se s2ntido, ADSELI orfrece
todas las herramientas, por cuanto exige le identificecion ge
los usuarios y preve e} respaldo de la informacion.

El ingreso de 1los datos Yy €l procesamiento de los mismos
constituye la informacién que es obj=2to de conservacion en  .a
oricina liceal. Esa informacién, almacenada en el disco duro
del computador, conforma los diferentes archivos Yy registros
del liceo, tales como fichero estudiantil, libros de matricula
y de peses, ficha individual de los tunclionarios, etc.

1- ALUMNOS

Se Incluye en esta 4rea teda la gestidn directamente
relacionada con e] alumno, desde su identificaciédn, datos
personales e historia estudiantil (inscripciones, actuacién,
asistencia, pases, etc.), con la generacién automdtica de
todos los documentos previstos en la normativa del Organismo:
actas de promocién de 1o, y 20. ciclo, de repeticiétn de
ler.ciclo, de examenes, listas-actas de reuniones vy de

resultados, boletines de calificaciones y fichas acumulativas
de los estudiantes.

2~ DOCENTES Y NO DOCENTES

En este modulo se incluye la gestiéon y auditorie de los
funcionarios docentes, administrativos y de servicio. Desde e]
ingreso de los datos de identificacion, asignacién de. cargos,

ETUpPOs y horarios, hasta la evaluacion anual, el funcionario
usuario del Programa esta permanentemente apoyado por el
Sistema. Comprende ademas , una variada gana de listados

(informes anuales, ficha individual, movimientos mens: =g
etc.).

3- ADMINISTRACIQN

El &rea Administracioen re: .. . LA T dal

_Es propio
Silstema, puesto que la gestion adminis.. - - '
Propiamente dicha se procesa en las areas 1 vy 2.



Toda implementacién de un sistema computarizado requiere,
€nh  mayor o menor grado, de la reallzacién de tareas técnicas
para la instalacién y mantenimientc del mismo. En este médulo
se han incorporado dichas tareas de manera que puedan ser
realizadas con facilidad por un funcionario ~ que no
‘hecesariamente ha de poseer conocimientos de computacién.
Asimismo comprende estructura horaria Yy de grupos del
establecimiento y las tablas de codigos para racionalizar las

operaciones: de liceos, asignaturas, fallos, inasistencias vy
licencias, cargos, etc.

INGRESO Y EGRESO DEL PROGRAMA

INGRESO
1) Encender el computador y juntc a C:\» digitar el nombre
dado al programa del liceo cuando su instalacién, e].
saltol, secliils, etc., enter,

2) dejar que la maquina trabaje hasta que aparece la pantalla
ACCESO AL SISTEMA

ANEP
Consejo de Educacion Secundaria

3) en Login digitar la clave personal del operador, enter

La clave personal digitada no se visualiza en pantalla, para
Mantener la reserva de la misma. Si se cometiera un error. - al
digitarla, el sistema lo detecta mostrando un sigho”' de
interrogacioén. ’
El programa permite dos nuevos intentos para ingresar la clave
correcta. bDe persistir el error, el programa se desactiva y se
debe recomenzar el proceso de Ingreso.

El control de clave es el primer sistema de seguridad que
Preve el programa, en el sentido que s6lo pueden operar el

programa aquellos-funcionarios autorizados que posean clave de
acceso ingresada al sistema.

EGRESO

1) pulsar Escape hasta salir a la pantalla ACCESO AL SISTEMA
2) en Login digitar la palabra FIN, enter,

3) dejar que la maquina trabaje y cuando vuelve a C:\»>, apagar
21 computador.



PANTALLAE T1IPC
Bl
Nombre del usuario Fecia y
|
Secretaria L 1 ¢ceal
L1 . & ¢

{ Proveso en Acuividad

...............................................

........................................

Nombre del usuario: <] programa lc e

coge  en forma zutomatica
de la‘'clave persconal digitada a! ingr=sar al sistema VY
Fermanecera en todas las pantallas que convogque =] operador

mientras no egrese del programa.
Fecha: corresponde al dia de trabajo.

Liceo: el numerc y localidad del Licec se visualiza en forma

automatica.
Teclas habilitadas en el proceso ctivo: son las funciones
F1,F2,...F7, etc., AvPag, e indican las acciones de cada
procedimiento.

Al pulsar cada wuna de las funciones indicadas (scn lae
ubicadas en ta parte superior del teclado) se produce un
cambio de pantalla cuvo disefio dependeré del proceso
convocado. En  esa nueva pantalia el operador deberd ingresar
i0s datos que correspondan.

‘La pulsacién de la tecla AvPag (o Page Down en algunos
teclados), asegura gue los datos ingresados s=an grebados o
registrados en los archivos del programa.

Es indispensable registrar-grabar los ingresos =fectuados al
culminar cada procedimiento. De¢ lc contrario, se rierden los
datos pese a que el operador los haya visualizado en pantalle
durante su ingreso.

W



MENU PRINCIPAL

A continuacién de 1la pantalla Acceso al Sistema,
automéaticamente pasa a la pantalla MENU PRINCIFAL: '

M ENU PRINCIPAL

1 A LUMNOS

II 2 DOCENTES Y NO DOCENTES

3 ADMINISTRACION

Esc Fin

u_‘ Selecciona opcion Ejecuta

—

En esta pantalla se muestran las tres 4reas de trabajo
que corresponden a la oficina liceal.

El operador selecciona el 1tem 1, 2 o 3 que desea operar,
pgsicionando el cursor sobre la opcion y pulsa enter; o
Simplemente digita el numero 1, 2 o 3.

La seleccion del area a trabajar en las demés pantallas,
S€ realiza de la misna forma descrita anteriormente.



AREA ALUNMICES

PROCESOS REFERIDOS A L& ACTUACION LEBTUDIANTIL

TR IR TR CRCN TRIET;
A 1 SO T T S AR SIS S

Secretar . a L i ceeal

1 DATOS IDENTIFICATORIOS © FALLC DI E{AMENES Y PRUEBAS

2 PASES 7 OESZRVACIONES Y CONSTANCIAS

3 INSCRIPCIONES PARA CURSOS 8 LIS{ADSS ¥ ACTAS f
H 4 INASISTENCIAS 9 DERIVA A COMPENS./RECUPER.

5 EVALUACION Y FALLOS A ALUMNOS EN COMPENS/RECUP

(GRUPO)

“ F2 Borra F3 Nuevo F4 Busca por columna FS Izprime ficha
S R e S N R S RO YRS

1$DATOS IDENTIFICATORIOS

El 1ingreso a esta 4area permite la identificacién del
alumno, con 1los datos filiatorios y otros que establece la
normativa.

Estos registros son indispensables, de lo contrario el
sistema no responde al requerimiento de oOtros procesos:
inscripciones, evaluaciones, pases, etc.

El computador reconoce al alumno solamente si fue
identificado previamente.

Si se borra la identificacién de un estudiante (§2),
todos los ingresos efectuados en relacion a ese alumno, son
eliminados.

OPERACIONES DE 1DENTI1FICACION DE ALUMNOS

1- Digitar Cédula de Identidad. y T

Cuando se deba efectuar un ingresc de identificacién sin
disponer del documento de identidad, se ingresa un numero
Ccualquiera y en el espacio inmediato a! gulén se digite un
asterisco (*), ej. 2222222-%, Ese asterisco le indica al
brograma que el numero de C.I. ser4 cambiadc posteriormente
conservando identificacion y actuaciones del estudiante que se
hayan registrado.

Si la ceédula ingresada lleva asteriz-.. =. o S
de continuar, envia un mensaje al pie de pantalla:
Cédula incorrecta, continua? S/N,

digitar la letra S para contlnuar

Cambioc de cédula incorrecta
a) seleccionar en la pantalla de datos identificatorios,

2l alumno cuya cédula va a ser modificada, posicionando el
cursor sobre ésta;

b) pulsar F7 y digitar

el numero correcto en la pantalla



que  se  superpone a  la anterior. El computador ¢omienza a
procesar el dato en toda la actuacién referida alwagumno.

2-

Digitar Nombres y Apellidos

Es un campo para nombres y otro para los apellidos, de uno
a otro se pasa con enter. .

En el campo de nombres, o sea el primero a la izquierda, elv
pPrograme admite que se digite la primera letra con
mayuscula y continuar con mnintscula, del mismo modo que se
hace en la maquina de escribir, ej. Maria Sofia.

Si el campo de apellidos es insuficiente, se deja en
blanco, pero si deben ser ingresados los apellidos de los
padres (el primero de cada uno de ellos en los campos
correspondientes) .

El programa forma automaticamente los apellidos del alumno.

Ej. el alumnc es Maria Sofia GOROZURRETTA DELLA QUINTA,
en este caso:

Cedula : la que corresponda

Alumno (Nomb-Apell) Maria Sofia (se deja en blanco)
Padre (Nomb-Apell): Juan GOROZURRETTA
Madre (Nomb-Apell): Maria DELLA QUINTA,

de este modo, el programa asume, en forma automé&tica, que
€l nombre de la alumna es: GOROZURRETTA DELLA QUINTA, Maria

Sofia y asf{ quedara registrado en los documentos que
refieran a ella.

lmportante: No dejar nunca los apellidos del alumno

3~
&4

5.
6-
7~
8-~

Q-

10-

1i-

12~

incompletos por falta de campo.

Fecha de nacimiento, 1la que corresponda

Lugar de nacimiento: se digita el Departamento de
nacimiento, si el alumno es uruguayo y si es extranjero el
Pais (nunca la localidad © la ciudad de nacimiento)

Sexo, digitar F oM

bomicilio, el que corresponda.

Telefono,el que corresponda

Forma de ingreso, refiere al sistema de ingreso a Educacioén
Secundaria:

PE (pace escolar)

EI (examen de ingreso)

R (revé&lida)

PASE UTU
Si la forma es PE se agrega N9 de Escuela y Depto. o nombre
del Colegio Habilitado, ej.: PE 35 SALTO.

PE COL _HAB.STA.MARIA

Fecha es la del ingreso a Secundaria, y para unificar
criterios, sera 01/03/ del afio que corresponda.
Documento, solo para los ingresos por Revalida, asi en este
campo se debe digitar el N9 del documento que la concede,
qUe en nuestro Organismo €s un N2 de Expediente,
ej.2345/95,
Jura de 1la Bandera, la fecha que corresponda; en Liceo, el
NQ que sea; Codigo'solo si la Jura fue en Liceo Nocturno o
Habilitado, en esos casos el cédigo sersd NOC o HAB; vy
Localidad es aqueila a la que pertenece el Liceo donde se
tomo el juramento.

Ingresados todos los datos indicados, se REGISTRA, es

6



; ; 4 - 20idr er Lo Bvehivar de
decir, se graba toda la informacidr er iose erchivos asl
programa.

Al grabar Jos datos identifi

torios csl  alumno, el programz
genera y vuelve en fcrma automat:

22 & .& pantalla:

0
m
+
= Q)

En ella se pPosicionan todos loe al
sistema, por orden de NO de Cédula de I
los liceos computarizados, el tradicio
€8 sustituido por esta pantalla.

umnos identificados al
dentidad. Por ello, en
nal Libro de Matricula

Significado de las Funcignes F2-F3-F4-F5 ep =] itepm
Datos Identificatorios

F2 Borra

Esta funcidn permite eliminar todos los datos referidos a un
determinado alumno que hayan eido ingresados al eistema. ‘
Por tratarse de una  operacidén delicada, el programa eantee qe
proceder a la eliminacién envia al operador un mensaje al pie
de pantalla: Se elimina este registro? S/N

F3 Nuevo

Con F3 sge ingresan los detos identificatorios de un nusvo

alumno al sistema. Es decir, el proceso para cada alumno se
inicia a partir de la pulsacidn de la tecla F3.

F4 Busca por columna

Las columnas gon las correspondientes = Cédula, Apellidos,
Nacimiento. .
Esta funcién permite ubicar los datos identificatorios del

alumno en forma rdpida. Es la sustitucion de la férmula 70
(Ficha Indizadora) tradicional.
Para operar:

~ Be posiciona el cursor sobre la columne del dato que se
disponga, cédula 0 apellidos,

- Be pulsa F4,

al pie de pantalla se digita esa informacioén en el campo

disponible a esos efectos y enter.

T Para visualizar los datos, enter y para ec:

F5 Imprime ficha

El procedimiento es:

~ 8€ posiciona el cursor sobre el alumno cuya ficha se desea
imprimir (si es necesario se le ubica con la funcion F4),

7



-

- 8e pulsa F5 y me deja trabajar el computador hasta que
cambia la pantalla,

- pulsar Esc y a la pregunta que surge al pie de pantalla:

Desea imprimir ficha? S/N se responde con la pulsacién de’la
letra S.

2 PASES

Este item corresponde al procesc de pases concedidos vy

recibidos. Al ‘‘ngresar al &rea surge la pantalla que nos:
muestra todos esos movimientos:

“
Secretaria Liceal

ALUMNOS, Pases

IM

Para efectuar un nuevo ingresc se pulsa F3 y surge la
rantalla:

Secretaria Liceal

ALUMNOS, Pases

Pases

Cédula
Fecha
Liceo
Cédigo
Localidad ..

M_l

Los campos se completan con la digitacidn de:
1) cédula dal estudiante,

2) fecha de expedicidn del pase, 1la que corresponde a su
concesidn,

3) numero del licec de destino o de origen,
4) cédigo Noec o Hab, 86lo si ese liceo es nocturno o
habilitado,

5) localidad del establecimiento al cual se concede el
Pase o del cual se recibe,



B8) registrar e} ingreso, cocn  Aviag, Yy vuelve & la
pantalla inicial.

Al ingresar los datos de un pase conced:iac & oTtrc liceo, el
programa loas registra en forma automatica en fichsa estud;antil
y 81 es durante el desarrollo de loe curscs, ademss en plancha
de reunién o planilla de resultados, ssgun se trate de 10 ¢ 20
ciclo. Con F5 se imprime el listado del afic que se regquiera.

S INBCRIPCIONES PARA CURSOS

Se ingresa al prcceso y se digita la cédula de iden+tidad ?al
cual se requiere en pantalla. Si es l& primera inscripcion,
automdticamente surge la pantalla de ingreso de datos de la
inscripcidén propiamente dicha-

Secretaria Liceal
———————————————— ALTA ——mmmmmm
ALUMNOS, Inscripciones
Cédula ..., ... ... .-
Fecha ... _..... . . .. .-
Curso ...
Plan ... ... ... -
Orientacién ........ ... . ... .-
Opcidn ... ... .. ... -
Idioma ... ... .. ... - Keg Eval ....:
Grupo L Ne Lista ....:
Liceo ... ... .. ; Cddigo ......:
Localidad ........... ... _ .-

Cédula y nombre del alumno aparecen en forma automatica,
entonces:

1) Digitar:
" Fecha: 01,/03/afio lectivo que corresponda

Curso: 1,2,3,4,5,0 6

Plan: 93 (para CB); 76 (42.59 y 69)

ORIENTACION: BI (Biolégica), CI (Cientifica).

HU (Humanistica)

OPCION: AG (Agronomia), AR (Arquitecturs),

EC (Economia), IN (Ingenieria)
ME (Medicina), AG (Agronomia)

IDIOMA: 10 (Francés), 14 (Inglés), 15 (It

REGL.EVAL: 1 (Ord.31) Para el Bachillerato

' 2 (1977 Nocturnos)

4 (2055)
B (2080)

GRUPO Y NODE LISTA: Si al estudiante ya se le ha asignado
grupo y numerc,de li __. vavi-~ =e
deja en blanco

LICEO,CODIGO Y LOCALIDAD: Aparece en forma autome .. .

la inscripcién corresponde al liceo que esta ingresanco
los datos. De lo contraric se digita el numero del
establecimiento correspondiente, el cédigo =i es
necesario (Hab.o Noct.), 1la lccalidad, y ENTER.

Se sobrepone la rantallita gque muestra las asignaturas
rendientes, pulsar espaciador, continle con asignaturas

9



a recuperacidén, pulsar espaciador y autométicamentg se
despliega la pantalla con las asignaturas del .curriculo
del curso y plan para el cual se estd realizando la
~inacripcién. :

2) Pulsar F2 para reglamentar las asignaturas. .

3) Posicionar el cursor sobre la/s asignatura/s que el alumno
no cursard, por ej. el idioma extranjeroc por el cual no
optd, pulsar enter y digitar la letra B de borrar.

4) Grabar con AvP&g, Yy ante el mensaje que envia el programa
al pie de pantalla: Desea calificar? S/N, se responde
digitando la letra N, salvo que se esté ingresando una
inscripcién paeiva (S) y de este modo el programa admite el
ingreso del reeultado del curso que se inscribe.

Al culminar el proceso de inscripcién se despliega 1la
pantallsa:

Secretaria Liceal

ALUMNOS. Visualiza, Registra o Suprime inscripciones

Inacrip Curso Fallo Plan

Como se detalla en la parte superior de esta pantalla, ella
permite Visualizar lasgs inscripciones del alumno que se hayan
registrado y suprimir las que no correspondan con F2.

A cada alumno ingresadc al sistema corresponde wuna pantalla
similar, y despuéz de la pPrimera inscripcidén, cada vez que se
convoca el procesc con la cédula del estudiante, esta sera la
primera pantalla gue se despliega en forma automética.

Para ingresar una nueva inscripcidén se continda con F3.

Inzmzi-&iim_u_uu_snuwm

Tanto para CB comn para Bachillerato, el proceso es similar a
la inscripcién para cursos reglamentados, con la excepcidén que
la fecha de 1la inscripcién serd la que corres=ponda al Qia en
Que el estudiante expresa su voluntad de rendir  examenes

libres, por ej. 20,/08/95, y ademés:

1) en la pantalla de las asignatura del curriculo se ingresa
con Enter a cada una de ellas para digitar la letra L de
libre, del mismo modo que para borrar las asignaturas que
el alumno no rendira.

2) se registra ccn AvPdg y a la pregunta de si desea
calificar, digitar la letra 8S.

3) * 81 la inscripcidén es para cursos de CB o 19BD:

- pulsar F§, :
- digitar fecha de la inscripcién y en fallo, el cédigo 7
(Inscripecidn libre), Enter y Grabar.

10



* si la inscripcién es pare asignaturas as 2T ¢ 3¢ IO
- Pulsar F8 y digitar le fecha ae la inscripsidn. Las
asignaturas son "falladas" cor ' (examen liore) ror el

Programa.
- Enter y Grabar.

‘IDQ"QEQ QE E:*I!E"""‘D"‘E»_Jl{‘“ivﬁﬂ

1) Se ejecutan las operaciones de Inscripcidn para cursos
detalladas anteriormente.

2) Luego de reglamentar con F2 todas las asignaturas y de
borrar las que el alumno no cursé, se graba con AvPég. Ante
el mensaje de pie de pantalla: Desea Calificar? ,se
responde con (8)

3) Se despliegan en rantalla las asignaturas del curso

~ evaluado y se procede como en la operacidén de
EVALUACION Y FALLOS pero teniendc en cuenta gue en esta
instancia no se dispone de las calificaciones finales de
cada asignatura.

4) En el caso de actuaciones correspondientes a:

* CB y 12 BD los resultados finales pasivoa pueden ser:

PROMOCION TOTAL O REPETICION. Se digita FS y se ingresan
los datos correspondientes Fecha de Reunidén , Codigo de
Fallo : 1 (Promovido) y calificacidén. o
2 (Repite por Rendimiento)., o
3 (Repite por Inasistencis), segun
corresponda.

Grabar con AVPAG hasta que vuelva a la pantalla de
inscripciones

PROMOCION PARCIAL con una y hasta tres asignaturas a
examen u observadas. Se posiciona el cursor en la
asignatura y enter, enter . En Fallo se digita el cddigo
correspondiente:
C (examen), G (observado), H (prust
Asi se procede con cada una de lae agignaturas Que havan
sido falladas de ese modo. Luego se se¢ pulse F5 y =e
ingresa: Fecha de Reunién, Cédigec de fallo de curso (1Y y
Calificacion. ,
Grabar con AVPAG hasta que vuelve a la pantalla de » "
inscripciones.

s

Da).

P
x
€3
£
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Pulaar F3 e ingresar en fallc el resultado Que corresponda
a cada asignatura: C, D, E, N. -

En las asignaturas falladas con N ingresar la calificacién

de premocién en la columna tedrico.

Pulsar FE€ y digitar fecha de los resultados, la que,
usualmente, es la registrada en F69 en las asignaturas
promovidas, Enter y

Grabar con AVPAG hasta que vuelve a la pantalla de
wm?Pﬁ???PﬁiO???:. . e T——.

4 INABISTENCIAS

El 1ingreso de inapistencias de alumnos se realiza a
partir de la convocatoria del grupo que corresponda, ya sea
para CB o BD.

Lea datcs necesarios a tal ingreso son, el mes ‘a que
corresponden las inasietencias y la calidad de éstas,
Justificadas (J) o injustificadas (I). :

Una vez registrados egos datus, el programa, en forma
sutomdtica, deriva los totales fictos acumulados a los

documentos generados en las instancises evaluativas (planchas,
boletines).

Al ingreear al {tem Inaegistencias se despliega la prantalla:

(RIS, e I A L £ R X N R e A R PRI SR T X

-_.._...._..__-_.~~~._____~-__.__.—..—-_...--..—..__—_..—._—

E ALUMNQS, Iramistencias

[ —

i l Ingreso de pardmetros

Cursc
Crientacicén
Cpcidn

Gruro

Afio Lectivo :

Meg Verificar:
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2) Con el curscr selsccionar cade clunne, enter
Se sobrepone el czlenaaric del onse convecado

3) Con las flechitas posicionar el -urscr sobre el Ziese en el
cual el estudiante registré inscictencic v digivar ¢l
codigo que corregponda & le misms (J o I )
Si se pulsa Enter sobre el cédige digitado, se anuls =1

ingreso.

4) Pulear Escape. Al pie ge Dan
nuestra el total acumuisdc
injustificadas. Continuar =z
prantalla de listado del gru
Al finalizar los ingrezos @
Proceso con Esceps.

supsrpene ctra gue

i1ficeadar e
r haste gue vuelve la

tcdoe losz alumnos, salir ael

Ingreso de Inasistencias de
22 - 32 BD y 19 cicle Nocturno

2) Con el cursor seleccionar cede slumnon. enter.
Se sobrepone el listado de laes asignaturas en }aa cualeg el
alumno fue inscripto. Seleccionar cada una de eetgs con‘el
cursor, enter. En el calendario ingresar lag iqa818tanCl&8
de la asignaturs seleccionada, teSrico o préctico.

3) Digitar primeroc T (tedr.) o P (prict.) y, a continuacién,
J o I. Pulsar enter.

4) Pulsar Escape. Al rie de pantalla se visualizan los totales
acumulados de inasistencias de teodrico y préctico, enter,
ingresar a otre esignetura o salir con Escape para
seleccionar otro alumno.

Al finalizar los ingrescs de todos los elumnos, salir dsl
proceso con Escape.

Obtencién de ligtedos de varificecisdn de
inasictencics

1) Verificar que 1a impresora esté encendida y &limentada con
papel. ; )

2) Ingresar al item INASISTRNCIAS.

'3) Digitar los pardmetros asl grupc y en Verificar, digitar la
letra §.

De eete modo 8e obtiene el esvadc de inasistencias del grupo,
correspondientes al meg indicado.

3

1D

e

B
e

iInTna

PROCEDIHIENTG DE JURAHENTD’QE FIDELIDAD & Lo
AU SN
El procedimiento refiere al EEGISTRC AUTOHATICC Ek Filrisn
ESTUDIANTIL de alumnce de ler.afio CB

Se inicia el procedimientc del misme modo que para
ingresar inasistencias.

Digitar en:Mes 6 (Junio) Verificar:N ]
Autométicamente aparece en el borde infericr de 1la

pentalla la pregunta. PROCEDA JURA DE LA RANDERA?  (S/Nj
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Digitar letra (S) En pantalla aparece ndémina de alumnos

del grupo. .
X Si todos loe alumnos del grupo juraron la Bandera, pulsar
ESCAPE y autométicamente la méquina registra el _Juramento en
la ficha de TODOS los alumncs de ese grupo. '
XX Si ALGUNO/S X0 juraron: 1

a) al aparecer en pantalla el grupo,seleccionar e

alumno con el cursor ENTER
b) registrar la inasistencia el dia 19 ESCAPE

S EVALUACION Y FaLLDS

En el ares Evaluacién y Fallos se procesan las
EVALUACIONES de lom grupos de CB y BD. Es decir, con el
ingresc de calificaciones y Juiclios en las reuniones
trimestrales, y calificacicnes y fallos o resultados en las
finales, el programa procega en forma automdtica todos los
registros que correeponden a ellas: planchas, actas y
boletines.

En cada instancis evaluativa, el proceso se inicia con el
ingreso de loa datos que ge requieren en la pantalla:

———e b CCRCETT A IR L
ALUHNOS? Reuniones-Evaluacién y Fallo

Ingreso de parémetros

Curso :
8r1?ntac16n :

pcién :
Grupo :
Afio :
Reunién :

Cumplida ess etara, se deespliega el listado de alumnos del
Erupo convocado. Con el cursor se sgelecciona el alumno a
evaluar, enter, y Eurge la pantalla donde se ingreearén los
datos de_gyaluacién de ege estudiante:

— faltae Justificadas, faltas injustificadas ()

Msterias disponibles

MAT. DIB. FIL. .
FIg, LITER E.FIS
QQIM. HIS. A OK K KK
BIOL. INGL. K X K K

L_~ ASTR. E.MUS KKK XK

iflca Aeig F3 Fallc
5 Cuoan éqg* P ?gl%gﬁéf%gngdJ?fc}g de Reunién

9 F7 Pend.

-




5 ) . . .
e T ey nky Sl [ L o 21y g oue LS hhadin la
ik SPEROEIE ) S LA Rt A UEIE T ARG S S P RS TR W

F2 - Este funcién fue diaspuests ¢ c¢7ecioe acl ingrest e lze
celificaciones gue corresssonder z ~ude ezignuiura

F3 - Las asignaturas qgue en lae cvuiuzcionse finales eon
determinadae & examsn, cbservsoszs, esimidas (10 ¢ 28
ciclo) o promovidas (20 cicle y noctarnos), son
“falladas" individualmente coon ol cédigo gue corrzscconda
Pera ingreearlo, se pules 73 v el cursor se posicicne
directamente sn =1 e:pacic dectinado & esge dato

F4 - En las reunicnas wutids de CB y 18BD, el
Juicio que dicta la asambliea de profesores se ingress en
la pentallita que se despliege al pile de las asignaturas
al pulsar F4.

El ingreso del fallo que otorga la asambles de profesores
a cada alumno de CB y 10 BD en la Reunidn Final se
efectia en la pantalla que despliega el programa al
pulsar F5.

F8 - Para el caso de las evaiua"‘ nes Singles de 20 v 3C BD,
una vez ingressdos las cs ifi“a:i.nﬂs y resultados de
cada asignatura, me dabe ingresar le fecha cue
corresponcde & €llos en el cam-co que se desplieza con F6.

F7 - En todas las instancias evelustivas el progreme muestra
en pantalla las asignaturas pcndientes que mantiene el
alumno en la pantalla gue se desp pliege &l pulsar F7.

REUNION FINAL CB V 18 BED DIURKNDS (diciembre)

1 - Se califican las asignaturas. Al pulsar F2 el programa
admite el ingreso directo al campo correaspondiente a ese
dato en la pantalle:

MATEMATICA !j
Reunién Cdcta Calif resms 2 = =
| Fall f‘
Primera Ltu=encias Teo PraJ
Segunda Justific |
Tercera 8 Sin Just ﬂ
Cuarta
enter. Se continta con el procesc hnes- - einar ol
ingreso de todas las calificacicnes

2 - 81 el fallo geéneral gel

curso es:

a) PROMOCION TOTAL ¢ REPETICION

¥ Pulsar F5. En le pantalle gue se despliega a2l pie de
lag asignaturas, digitar: fecha de reunién, codigo de fallo
(1, 20 3) y calificacién si corresponde. Grabar hasta cque

15



vuelva al listado ds alumnos del grupo.
b) PROMOCION PARCIAL (hasta 3 asignaturaa a examen)

* Posicionar el curscr sobre la asignatura a examen y

enter. En fallo: T=================:___. digitar el cédigo C.
Fallo

Ausencias Teo Pra
Justific
Sin Juast

Otra forma de llegar al campo de fallo de 1la
asignatura esgs con a funcién F3. Con ésta sme ingresa
directamente, PEro pacando por todas las asignaturas desde la
Primers.

* Pulsar F5. En 1a pantalla que se despliega al pie de
las asignaturas, digitar: fecha de reunién, cbédigo de fallo

(1), calificacidn Yy grabar hasta que vuelva al listado de
alumnocs del grupgo.

[

c) FALLO EN SUSPENSC (mas de 3 asignaturas a examen pero
el numero de insuficientes no determina la repeticién)

¥ Posicicner el cursor sobre la asignatura a examen y
enter. En falle: digitar el cédigo C.

e e

Fallo

Ausencias Teo Pra
Juatifie

Sin Juet

Otra forma de llegar al campo de fallo de 1la
asignatura egs con la funcidn F3. Con ésta 8e ingresa

directamente, Pero pasandoc por todas las asignaturas desde la
Primera.

* Pulsar F£5. Ep la pantalla que se despliega al pie de
las asignaturas, digitar: focha de reunidén, cédigo de fallo
(8) y grabar hasta gue vuelva al listado de alumnos del grupo.

d) HABILITADO A EXAMINES LIPRES

¥ Posicionar el curaznr aobre la asignatura a examqn v

enter. En falle: (~;=;___;w_¥, 2 digitar el cédigo D.
F

Ausenclas Teo Fra L
Justifie

Sin Juet

Otra forma da llegar a} camrpo de  fallo de 1la
d8lgnatura eg con  la funcién F3. Con ésta 8e ingresa

directamente, Pero pacands por todas las asignaturas desde la
EPrimers.

¥ Pulsar F5.
a asignaturaa, disit
J

{r

~
i

oot

¢ Pantalla gue se despliega al pie de
r: fecha da reunidn, cédigo de fallo
ielva al liastado de alumnos del grupo.

i

ia
4

]

s

<

4
Lo
Y grabar hapts que "

S

Pt
o



Como en e} sistems

tredizicna. . loe Tesulisdns de los
exdmenes rendidos por loe estudicneas gue  en le reunicn final
de diciembre quedaron con  Fyll. . Suspenso (fsllisdos con
cédigo 8), NO SE INGRESAH al comPltacer, en el item 6- Fallos
de Exdmenes ¥ Pruebas.

La Reunién Confirmatoria [47 ze cpara de modo sim%xar a
la Final, con laa salvedades Azterminadas por la situaczidn en
que haya quedado el estudiante al finalizar el Dberiodo de
febrero:

&) aprabd todos log exizanas, entonces el cddige C ingresado
en diciembre, ge cambie por I (arrcuado)

b) annnhé_algunna_xmxﬂnxsbé~Qi:mﬁ ¢re el nimerc de estos

ultimos no determina la repeticidn. En este cass el alumno
8 promovido. En las asignaturas aprobadas, C se cambia ror I
Y en las reprcobadas, por G (obtservada) gi el curec es de 10 o
22, por H si 1la asignatura es de 30, y ge mantiene C 8i es 10
BD

.
Oy
3

c) %um, C

on la tecla Supr. o Dzsleta, sge
anulan todos los cédigoe C ingr iciembre

£

\'L
53
[
@]
L]
%)
o}
L
}—J
3
b
U]
j )
6]
~

Finalmente se ingresa el regsultado del curso en la pantalla
dueé se convoca con F5 y se greba.
EVALUACION FINAL 29 Y 3¢ BD
1) En Area Evaluacioén y Fallos se ingresan los raranetros gel
8rupo a evaluar Vv el nGmerc de Yeunidn. Se deespliega el

listado de alumnos.

2) Seleccionar sl alumno, enter

3) Pulsar F2 bPara calificar lag asZignaturas: digitar
calificacidn de Prictico, Enter; califizecidn de Tedrico,
enter,.

En las asignaturas de una eola calificacidn, s3lc tedrico,
€on enter ge saltes Practico. lozortanrte, siola
calificacion RO se digits en e espacic que cerresponda,
tedrico o Practico, logs documentos generados pcr =1 ¢
computador -boletin, rlancha- salen en forma egquivocads

4) Pulsar F3 pPara fallar las aeigneturas con los codigos
e€stablecidos en el programa: _ examen r
examen reglamentado en febrerc fecalif

€Xamen libre; B »romovido.

-

5) Pulsar F8, digitap la fecha Y &rabar. 3Seguir con ctro
&alumno.

.y . .
T - El oprograma no acepta dos evaluaciognes

distintas para unsa -~ misms asignatura en e] mismo  arfio

hlled



lectivo. Entonces, para Hatemdtice de 5°* H de los alumnos gue
continuarén por 1la Op.Economia y que alcanzaron nota ?e
promocién para la Op.Derecho, primero ingresar la promocidn
como se indica més arriba y después de imprimir la planilla de
resultados y el acta de promeccién, ingre2sar nuevamente al drea
de evaluacién y cambiarles el fallo N por E y GRABAR, para que
al imprimir el acta de examen me incluya este estudiante en la
némina. Peroc esa promccidén no se puede omitir en el registro
de escolaridad, entonces, en el item 7 del &rea Alumnos,
ingresar en OBSERVACIONES, pulsar F3, digitar °la C.I. del
alumno le fecha y digitar: ' =

QP, DERECHQ: PROMQUVIDO {calif.)

6 FALLOS DE EXAMENES Y PRUEBAS

Esta drea fue dispuesta ©para el ingreso de datos
relativos a resultados de exdmenees y pruebas. _

El progrema acdmite esos ingresos solamente si previamente
fue ingresado ur fallio de curso en el caso de CB y 12 BD, o
resultados finales de 2C y 32 BD, que hayan determinado que la
asignatura estd en condicién de "pendiente de aprobacién”.

Al ingresar &l 4&rea, automdticamente se despliega la
pantalla de "Ingreso de Parametros":

! ALUMNCS, Fsllos de asignatura [

Ingresc de Darametros

Curs=o

Crientacién

Opcién

Afic lectivo

Cédula :

Asignaturas Inscrip : / /

1Y En ella se digitan los datos correspondientes a: v %!
Cursc, =1 de la asignatura pendisnte
Orientacifn., HU, BI o CI
Opcién, DE, EC, ME, 4R, IN, o AG
Afio lectivo, el que el alumno curséd la asignatura
ta

rendien

aila o
Cédula, la del estudianie
Agiznatura, el

ol Z0 gue corrssaponda
Inperip , esta f:

i
ha se despliega en forma automatica y
ccincide con la otorgada al fallo que generd en
la asignatura la calidad de pendiente: la de la
reunién final o de la altima oportunidad en que
el estudisnte rindié¢ y reprobé el examen.



2) Fulsar enter v can-

K Liopants < Iraesr as
resultados:

== e S T I I e e e e T e T = B “_'-‘-']'

letoz de inscriz-olc ti

2 “ - « 4 - —— ATy ~~ s~ - ;g
Cédula 111311111-1 PEREZ GART &L D o.-z: PR |

3 B T T T I L B e e ¥
Asignatura: _msorivoidnils oLl CE i
Caracter : Reglamentado LILATET -

T ~ . " e e e et ———— - — -

————————————————————— negistracior i Jz_l: i
i

S i Fackha - /
Fallo: Calificaziorn: ___  Fecha: /

Los Datosg de Insgripeion se despl.=szw on forma automitios o

el operador deberd ingresar:

Fallo: el cédigo que corrervonda, iticacidn v Fecha del
examen o prueba. Finalmente, GRAZAT.

FROCEDIMIENTO FARA VISUALIZAR
ASIGNATUE

mhED RENDILDOS Ex N4
R

&
]
I
tn
SR
tey
0
U

1) Ingresar a Falloc de Examenes y Fruebas.
o . » - 4 = }ea - ey M -~ A
2) Digitar los Parametros del cursce. C.1. del dlUfJ_ ~cdigo
de asignatura y, con Supr.o Del ' la =
Inscrip, enter.

d) En pantalla se visuelizan todos

4) Salir pulsando egscape.

Y
ava s

PROCEDIMIENTO PARA CORREGIR 0 ANULAE TN INGRESO DE RESULTADO
DE EXAMEN O PRUEBA

Si el ingreso errdnec fue de APEQRACION:
1) Ingresar a Fallo de Exémenes y Prueb:os.

2) Digitar loe parametros del cursc, 7 1.
de asignatura Y, en Inascrip,

3) En la pantalla de Ingreso de ke
los datos de Fallo, Calificacié
corresponda. GRABAR.

Si el ingreso eyrrénec Lue_de BEPBORACION:

1) Ingresar s Falls de Exdmenes v Trieb

]

8.

2) Digitar 1los pParametros del cursc, C.I -
de asignatura Y. en Iuscrip, cambiar la fecne PO .o us

evaluacidn que determing el examen {reunion final o gel

P
éxamen anterior rendido y rerrectado), enter.

3) En la pantalla de Ingreso de Resultacos, modi
los datos de Falle, Calificaciorn v Fecna =e
corresponda. GRABAR. -
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7 OBSERVACIONES Y CONSTANC1AS

Al convocar este item, el programa ofrece dos opciones:
OBSERVACIONES y CONSTANCIAS,

a las cuales se accede, primero posicionando el cursor sobre
la e;nglaa v luego pPulsandc enter. :

En el area ghpervacicnes se ingresan los datos
correspondientes ‘a informacién del alumno, de c§récter
permanente v/o que inicide en su actuacidn y que segin los
reglamentos, debe ser registrada en su ficha estudiantil:
exorneraciones, cambios de plan y orientacién, resoluciones del
Consejo, etc.

El drez gonstancisz fue incluida a efectoe de la
expedicidn de constancias de alumnos impresas, por eJj. para
Asignaciones Familiares.

1- Con el cursor se selecciona la opcidén, Observacidn o
Contancia, enter.

Secretaria Liceal

Cédaula Fechs Detalle

ALUMNOS, Observaciones

Observaciones
CE(JUI.L.

Fecha
OCbservacién

——
3~ Digitar los datos Cédula del alumno, fecha, y Observacidén o
Censtancia segun corresponda. Grabar.
5i el ingreso correspeondid a Obeservacidén, la informacidn
3¢ registra autcmiticamente en la Ficha del estudiante.

21 correspondid a Congtanci , al grabar se imprime el
formulario.
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8 LISTADOS Y ACTAS

En el drea LISTADOS Y ACTAS se :incluyen las taresc para
impresidn de:

1 ALUMNOS POR GRUPO,CURSO/TURNO & PECMCTION Y REPETICION

< ALUMNQS CON PENDIENTES & ACTA RZUNION PRIMER CICL
3 ACTAS DE EXAMEN/PRUEBA 7 FPLANILLL DE RESULTADOS

4 BOLETINES DE CALIFICACIONES g€ ACTIA DE PROMOCION

En cada cass, el requerimientc se realiza digitandc los
parametros del cursc corregpondiente.

1 ALUMNOS POR GRUPQ,/CURSG,TURNO

Es la ndémina de alumnos de un gruipo dado. Una vez
ingresados los pzrédmetros, el programa reguiere se digite el
nuamero de copias ceseadas, se graba y comienza la impresion.
El listado del grupc contiene: numerc de lista, Céd.de
Identidad, apellidos y ncombres, fecha de nacimientno,
antecedentes de escolaridad Y asignaturas previas de cada
estudiante. Cuando el alumno mantiene pendiente el Juramento

de Fidelidad a 1la Bandera, es marcadc con un asterisco en el
margen izquierdo.

2 ALUMNOS CON PENDIENTES

Este listado incluye todos los alumnos de un grupo que
mantienen asignaturas pendientes de aprobacidén, con indicacidén
de la/s asignatura/s previa/s, el cursc al gque correspcnden y
la fecha en que fue criginiada la previatura.

3 ACTAS DE EXAMENES Y PRUEBAS

Estas actas son generadas automdticamente en base a los
ingresos de evaluacidén de las Reuniones Finales de 10 y 20
ciclo.

Digitados 1los rarametros del
pantalla para el ingreso de el pe
graba y comienza la impresidn.

rupo sSe despliega la
do gue correspcnde, ge

4 BOLETINES DE CALIFICACION
El programa prevé el disefic del .clietin que corresponde a
19 y 20 ciclo.
Por cada reunién se imprime un boletin a cada estudiante,

Y cada uno de ellos recoge las evaluacicones anteriores en
columna paralela a 1la de la evz’w__... . ...-
Ademds de las calificacionse y c..vio © —o_ . soe
contiene el total acumulado de inasistencias justificadas,
injustificadas Y fictas; asi ocmo las asignaturas pendientes vy

€N recuperacidén para el caso de CB.

Después de digitados los pardmetros del grupo, el
pPrograma consulta, al pie de pantzlla: Se emiten todos los
boleltines? S/N. gi se digita la letra S comienza la impresidén
de boletines de todos los alumnos del grupo. Por el contrario,

—_-
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si se digita N solo sera impreso el del alumne cuyo numerc de
lista se ingresa.

5 PROMOCION Y REPETICION (ler C) o

Estos 1listados corresponden a ACTAS de Promocién y de
Repeticién de CB y 10 BD.

Con el cursor se selecciona el documento desgado, se
digitan los pardmetros del grupo, el numero de la reunién (3 o
4), los nombres del presidente y de loT dicentegf actuantes vy,
al pulsar Avpa ara grabar, comienza la impresién.

F El docﬁmsngo imgreso contiene, ademds del listado de
estudiantes con fallo de promocién o repeticidn, los
resultados estadisticos correspondientes.

6 ACTA DE REUNION PRIMER CICLO

Es la tradicional "plancha de reunién” de CB y 19BD. A

cada reunidén corresponde un listado y en la final, se agregan
los resultafdos estadisticos.

7 PLANILLA DE RESULTADOS

Es el documents que recoge lso resultgdcs finales de‘2Q y
32 BD, por alumno y por asignatura: calificaciones de teérico
Y practico: inasistencias de tedrico y practico: categorias

resultantes. Ademds, debajo de cada columna de asignatura,
incluye 1los resultados estadisticos.

8 ACTA DE PROMOCION 2do CICLO

En el listado Acta de Promocién de 2do.Ciclo el programa
recoge todos los estudiantes inscriptos en el grupo de 29 o ?Q
BD que 8¢ convoque y las calificaciones de promocién
otorgadas, en las asignaturas que determine el operador.

Después de digitados los paréametros del grupo, se
despliega en pantalla la némina de asignaturas que
corresponden al curso. El operador deberd posicionar el cursor
Sobre las asignaturas que, conforme a la norma, pueden ser
aprobadas por Promocion; enter. En el borde inferio; de
pantalla se digita el nombre del docente que digtd. la
asignatura, enter. Al finalizar los ingrescs, grabar vy
comienza la impresidn.

Este documents también incluye los datos estadisticos
Correspondientes.

? COMPENSACION / RECUPERACION

Esta drea fue dispuesta a efectos del ingreso de las

derivaciones a Curzos de Compensacién y a Recuperacién, por
alumno.

Con el cursor se selecciona la tarea, enter. Se despliega
la pantalla para ingreso de datos:
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. - .
Recuperacisén (Ccmpensa:;on) ae materias i
i
Cédula Do ilitiii-2 !
Asignatura 18 - |
Entrada ;o 10/06,/95 |
Salida : /) |
Notas : 5
Se digita: cédula del alumno., -~“3igc de la asignatura o
: ‘ (e n ¢ alid ta =i
area de que ge trate, fecha de entrz24s ¢ de salida v oot ‘
corresponde. Por ej. en la derivacidn a un arse »u_
Compensacién: Derivado por la Trimevrz Teunidn de Prorescrss,
o. Derivado por Profescr de Matemi-:.ca ] .
Finalizado el ingresc de datcs. prabar y se despliesgs la
pantalla:
Cédula Asignatura Enztrada Salida
——{}»""—"__.. = D—‘ == .__‘-___E,‘ j
1111111-2 18 10/08/385 |
Tlm=r e ':-:;_—__—‘—-—————-[I]«—--w — —J
en la cual se posicionan todos lcs= movimientos Jue =e

produzcan en relacidn al alumno. R
El ingreso de 12 fecha de sal:de se efectia en o] mismo

ingreso de entrada. Para ello se posiciona 2] cursor sobre los

datos de Entrada, enter, digitar la fezha de Salida y grabar.

Los datos de Compensacion ingresados son registrados
automaticamente en la Ficha Estudiantil y en el Boie?}n’de
Calificaciones del alumno; los de KRecuperacidn, en el Eoletin.

A ALUMNOS EN COMPEMNS/RECUP (GRUPO)

El item A del Area ALUMNOS fue Sispuesta a efe:t?s de la
obtencién de listados , POY gruro, d= a.umnos gue a le rfecha de
impresidn realicen Curso de Compensacidn o) recuperen
asignaturas.

Se seleciona la tares con ol cursor, se digitan los
pardmetros del grupc, =se grava y comienzs la impresidn .,
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A R E A DOGCENTES X NO DOCEINTEGS

PROCESOS REFERIDOS A LA GESTION DEL PERSQN%L

Secretaria Liceal

FUNCIONARTIOS
1 DATOS IDENTIFICATCRIOS &5 INSPECCIONES Y OBSERVACIONES
2 ASIGNACION DE CARGO 6 EVALUACIONES DOCENTES

3 ASIGNACION DE GRUPOS 7 EVALUACION NO DOCENTE

4 LICENCIA E INASISTENCIAS 8 LISTADOS

1 DATOS IDENTIFICATORIOS

Similar al proceso descripto para identificacidén de
alumnos, el trabajo de , Datos Identificatorios en el drea de
Docentes y No docsntes corresponde al ingreso de la filiacién

v demds datos referidos a los funcionarios de los diferentes
escalafones que actian en el liceo.

Al ingresar a Datos Identificatorios se despliega la
pantalla general:

S5ecretaria Liceal

FUNCIONARIQS, Datos Identificatorios

NOFunc Cédula Nombres Nacimiento
b D- [9==2

en la que se despliega, por orden de Numero de Funcionaria,
la némina de funcionarios ingresadcos al sistema.

A



Pulsar F& pare livgar a 1o parca, - 25 ingrest de datoco:
i ]
i
Secorestoasoria Lol oe 2ok
FUACZéﬁAiLU;, Dato € LUSnT i cE=Torios
N9 de Funcionario: Cedu_.=: Credencizal:
Rombregs :
Nacimiento Senc
Nacionalidad met, Civil
Domicilio :
Teléfono : ‘
ingresc al CES : Jet. kElec.:
Formacion : . ing.lic
Escalafon : G
iy

Cargo fuera CE3 - .

RO AT T

Se digitan los datoe requeridos er rantalla, teniendo en
cuenta las pautas que se detallan:

En Nombres, primero L ingreszan ape_.lidaos N
) i 65 & 5 TIRE?  TAPET
continuacion  los nombres del luncicnaric, ej. FPZREZ  LOPEZ.

Maria Sofia.

Ingreso al CzZS es 1a fecha de  ingresc efective &l
Organismo.

Obt. Efec.., ex-lu=i-c para  los funciconarios docentes, es

forma Yy afio de obtencicn de la ef cuando corresponde,
eJ. CONCURSC 18£95: Ley No. ... .. 19

|9

~crtiviaac

2tc

Formacion, reguier= a&] ingresc del

codigo  que zorrescgonda
a la formacién del doce ente, conforme a la tabla gque =e incluye
en  Codificaciones del Area Administracicén: ed. PI (egresado
iPAY, PU (profesional uriversitaric), ato

Cargo fuera CES v Horas.
otroe cargos fuera de] Organismc
funcionario dedica a esa achVLdad




2 ASIGNACION DE CARGO
7'« - Tt e

Permite el ingreso al procesc y basta con digitar uno ~ edlo de
los datos, Cédula o NQ de Cobro. :

Segunda Pantalla

Secretaria Liceal

FUNCIONARIOS, Asignacién de Cargo

Cargo Asign Turro Institu Poesesidn Cege
r DD —D P- b-
o ot =0
KRRy

Resulta del ingreso anterior y permite visualizar los
cargos ingresados si va log hubiera.
También. desde esta pantalla se accede & cargos ya asignados
para su modificiacién, ya saea para agregar fecha de cese
cuando este es total (por ej. el cese de un docente por
Jubilacién) o Para modificar el nUmero de horas asignadas.
Estas son las ﬁnlgﬁﬁ_“deifiQﬁgignﬁa admitidas en un Cargo ya
asignado, Para  efectuar otras de datos registrados

Previamente, se debe anuler el ingreso total del cargo con la
funcién F2.

Para ingresar un quevc cargo se pulsa F3.

Tercera Paptalla

Secretar i a Liceal

FUNCIONARIOS, Asignracién de cargo

N2 de Func.

Cédula

Carge :

Posesisan Y

Licesn : Cédigo:
Localidad

Turrno

I _Asignatura
EH Asignad - Pract.:

A esta pantalla se ingresa con F3 desde la anterior s1 ya
huboc asignacidén de Otro cargo o directamente desde la primera

pantalla si es el Primer ingreso.

< b



NS de Func., Céduls - Nopmbre TEEZL.Tan 9 IOrYmi automaticas. el
misme modo que la ldentificacidn =22 Licec
El ingreso consiste en digitar los aemas  dator derad ludos  en
rantalla: Carggo: =1 codigo gqus correspond:s: Cardgter: L. T ¢ =
E1 &85 docente (erecrive, nierinc, Silbliente): & IR gL &z
administrativo o auxiliar (presupusstadbc - centraveds ) Turngo:
el 1€  corresponde al cargo; Asimnaiurs el o2digc  cque
corresponda a éestsa: HH Asignad: t-tal 4= rcras asignzdas en el
cargo:  Prdct.: numero de nhoras de rrictizs  asignadas. 3. 20
hs esel total de noras ggignadae al <icsntz., de las -uales 1F
Zon  de tedrico y 4 de préactico, sent-ncss=- HY Asignz=d 20
Priact 4.
La pantallita ge 14 izquie e Lngrezar Si =2 entiande
necegarie (recomerdamos au 3 fIlira no se haga para  no
generar confusines). la a niraria del docente Para
ello se posicione el curs 2 v  noras prefericas vy  se
digita la letra X.
En el caso de los cargoe de cocencia directa, se ingresa  un
Cargo por cada asignatura que dicte el Zccente, y  dentro de
ésta un Cargo por cada turnc =i se degemperia en mas de unc, v
un  cargo por cada asignacisn de noras gque dicte  en distinto
caracter. Ej. El docente tiene asignadas:

1) 16 ha. efectivag de Literaturs en ler. Turnc

2) U ns. efectivas de Literazura Zac

3) S ns. interinae de Literatura

4) 4 n8. suplentes de Literatars ler

5) 5 hs. interinas de Id. Esranol Zdzo.
En este caso se d=ben efectuar 5 ingrescs de carge distintos,
Uno por cada una de las asignaciones descriptac.
En el caso de Matemética,’se concideran azignaturas distintas

MATEMATICA[ MATEMATICA A", MATEMATICA "B y MATEMATICA "C".
Ingresados Lodog los datos se registra con AvPg.

3 ASIGNACION DE GRUPOS

Secretaria Liceal
FUNéTBEZﬁfBéT Asignacion de Grupogw
N2 Func : Cédula:
Asignatura - Caracter: Fogecsidn:
GRUPOS STADO  GERUPO EITADS DCTERTE !
e —_— ]
Gr C Or Op -1 012345 -1 12345
Lu L }
Ma ta i
Mi Mi
Ju Ju ‘
Vi Vi :
Sa - ) Sa - - —

Digitar los datis: No Func. ¢ _oul... S~ ~~digec de
Asignatura - Turnn v Caricter de las horas

L. .o, g ~omo
la fecha de posesion del ceargs. El computador prec-.... en
forma automitica lcs grupoe disponibles en el turnc:

Gr - C - Cr - Op - #
grupo cursy crient. opcidn sub gr.de priéctico



Con el cursor se seclecciona el grupo a asignar y se pulsa
ENTER.

En ESTADO GRUPO ae rPoesiciona el curscr y @e marca con letra X
diee y horae que correspondan a esa asignatura en el grupo.
Finalmente gse registra con Av,Pg. Automdticamente se genera el
ESTADO DEL DOCENTE (pantallita de la derecha) Yy en el margen
izquierdo, el grupo asignado es marcado por un *. Este indica
que el grupc ya ha sido asignado a un docente determinado y el
Prograna no permite que el mismo ee adjudique a otro profesor,
salvo que al primero se le haya ingresado una 1licencia y el
segunde tenga cargo asignado en caracter suplente en la misma
aslignatura. -
Una vez ingresadoc el horario de un grupco, el Programa no
rermite efectuar modificaciones. La correccidédn de errores
cometidos al ingregar el horario de un grupo, sge realiza
eliminando el ingresc: se posiciona el cursor sobre el grupo y
S€ opera con F2.
Después de elimanar e} ingreso de horario de un grupo se
aconseja efectuar un mantenimiento de datos del Sub-Sistema
Docentes, en e}l drea Administracidn:

1) ADMINISTRACION, ENTER

2) OPCIONES DEL SISTEMA, ENTER

3) MANTENIMIENTOD DE DATOS, ENTER

4) SUB SISTEMA DOCENTES, ENTER. Dejar trabaiar el
computador mientras ge mantenga la leyenda "Momento procesando
datos" al pPie de la pantalla. Cuando termine, reiniciar tarea

de aeignacién de grupos en el 4drea correspondiente, ingresando
los datos correctos. >

4 LICENCIAS E INASISTENCIAS

Los cédigos de Inasistencias y Licencias se explican en hoja
adjunta a este manual. Se solicita especialmente Qque se
realicen los ingresos en funcién de esos codigos, de 1lo

contrario el programa nc_ puede efectuar céaculo de actividad
ccmputada.

PANTALLA 1- REGISTRA INASISTENCIAS
2~ VISUALIZA/ELIMINA INASISTENCIAS
3- REGISTRA LICENCIAS/CESES PARCIALES
4- VISUALIZA/ELIMINA LICENCIAS
5- FERIADOS Y EXCEPCIONES

REegistro de inasigstenciag

Con ENTER ingresar en el itenm 1-REGISTRA INASISTENCIAS.
Qigizar: N2 de Cobro del Funcionario - Cédigo del cargo -
Cicle (1 & 2) Si corresponde - Cédigo que corresponda a la
lnasistencia - Letra H (horas) si el cargo es de docencia
directa ¢ Letra D (dias) si es de decencia indirecta o no
docente - NQ de horas ¢ de dias que corresponda a la
inasistencia ~ . Fecha en que se produjo. REGISTRAR con AvPg.

Yisualizar ¢ eliminpn_;naqasnﬁngiaﬂ

Fara yiauaiizaxm.lasmﬁninaaiazen:iasﬁ__ registradas a un
funcionarios -dcocente o5 no docente- se ingresa en la tarea 2.
se digita el NO de Cebro y en forma autcmatica surge la
Pantalla con el detalle cronologico de las mismas. '

-



rara eliminar registros,
rosiciona el cursor score |
se pulsa ENTER, v ante
registro?"” se digita la letr

£l programa no azmite correcoidn ce tn:

C S.Signciag resisoradas.
Ante la necesicadg de enmendar errcres  cometidec Tor o eg
dustificar inasistencias que se ingresaron Con caracter de
injustificadas, primeroc se elimine e. registro inceorrs--¢ v,
en el item 1, se reingresa el datc correcto

l
l
l

Legistro de Licercias

Con ENTER ingresar a la tarea Z-REGZISTRA INASISTENCIASZ

Digitar NO 4e funcionario. ENTER.

En forma automatica surge le pantalla con el zetalle de
loge cargos asignados al funcicnaric.

Posicionar =] cursor gobre e. cargc en el gue se rrodudo
la licencia v ENTER.

En cargos de DOCENCIA INDIRECTA Y NO LOCENTES:

Digitar e] codigo de la licencia y las fecnas de
comienzo y finalizacidn. REGISTRAR con AvPg.
En cargos de DQCENCIA DIRECTA: ] .
Al pulsar Enter en el cargo seleccionado, surge al pie
de pantalla la leyenda "Selecciona Gruros 7 (S/Ny”

a) Si la licencia afecta a tedos los grupos, pulsar letra N,
automdticamente cambia 1a pantalla. Digitar: cédigo de la
licencia y fechas de comienzo y finalizacion. REGISTRAR.

b) Si la licenncia es s0lo en algunos gruros (por eJj. medio

horario por lactancia), pulsar letra S. Surge &asi la pantalla
de los grupos asignados al docente. Posicionar el cursor sobre

cada uno de los grupos afectados pcr la licencia v pulsar
ENTER, la columnsa de la derecha ("Marca"), cambia NC por SI.
Pulsar ESCAPE. Digitar: codigo de 1la licencia y <fechas de

comienzo y finalizacidn. REGISTRAR.

Visuvalizar o eliminar Licencias

Se opera en forma similar a Visualizar o elimina:

CES PARCIALES

Esta tarea se incluye para el irgre

€o de los ceses parciales
que afectan a los profesores de docencia directa, ror ej
renuncia, reintegro del titular si se trata de un zuplente,
etec. Los ceses totales se ingresan en el campo
correspondiente, en el item 2 del Area Docentes y lc Docentes.
El cese parcial se Ingresa del mismo modo gque 1a licencia en
cargo de docencia directa, literal b). Se marcan con SI los



Erupos en que el dccente cesa. El cédigo de la "licencia” es
CP (cese parcial). Este CP indica al programa que el registro
COrrcoponde @ <eoc ¥ ue a licencla, pecoc a quec oc  uosan lao
mismas pantallas para el preocedimiento.

FERIADOS Y EXCEPCIONES

Al inicio de cada afio vy a medida que se conozcan fechas de
vacaciones, se deben ingresar los dias feriados y periodos de
licencias genersles v de vacaciones.

Al ingresar al drea, se pulsa F3 y se digitan los datos.

Cuando el dia o periodo ‘“feriad-" afecta 86lo a los
funcionarios de docencia directa, después de la descripcién se
digita el coédigo D. de lo contrario se deja en blanco y ENTER.

El ingreso de todas estae fechas es indispensable al programa
para el calculo de la actividad zomputada.



FUNCIONARIOE DCCENTES (EXTAr0T) 7L LU0 Cat 1o

ey vy o e N T e
LICENCIAS CoNIan AL TT OIS AT
R AN N iV :

PR T VPGS SRV e T ERSPUPEe LN
Regiamentaria R Justificeda J
Enfermedad E e Jusrificada N
Maternidad M Coinciusncile Ex.¢ keun. EJ
Lactancia MH SoReur . B Justif TJ
Duelo D " HNo Just. T
Matrimonio N Sin 4viso DA
Faternidad F
Donacidén de sangre, DL

Comisiones receptora
de votos, y otros gue
detemine la Autoridad.

Conursos/Curso,/Sala C
Exdmenes EX
Especiales L

FUNCIONARIQS NO DOCENTES ZSTa— o0 ©iaif vip Tam_asr VIl

i i K

LICENCIAS CoRIG0 ~CASLIETENCIAS LODIGO
Reglamentaria R Justificada J
Enfermedad E o Justificada NJ
Maternidad M Coincidencia Ex.d reun. EJ
Lactancia MH A Reun.o Ex. Justif. TJ
Duelo D ; ST Ne Just T
Matrimonio N Sin Avisc SA
Paternidad F

Donacién de sangre, DL

Integrac. Comisiones
receptora de vctos,
Y otros gue detemine
la Autoridad.

Conursos/Curso/Sala C
Exdmenes EX
Eepeciales L

21
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CES-C.I.PA
PROGRAMA ADSELI (V.5.4)-GUIA PARA INGRESO DE DATOS EN:

‘ “ASIGNACION DE GRUPOS DE ACTIVIDAD"
Esta érea posibilita el ingreso de los horarios de las actividades: -

I- que refieren a un grupo de un cyrgo determinado, ej. Ed.Fisica

I asignadas por cursg o nivel, €j. Coordinaciép
lil- que no implican ni_curso ni grupg, ej. Direccion de Coro

CASQ | ej. ED.FISICA
1) Ingresar a Actividades y digitar N° de C.| o de Cobro del docente, enter
2) Automaticamente se superpone la pantallita * Seleccione un Cargo®, seleccionar
el cargo que se va a trabajar y pulsar enter hasta Grupo.
3) Digitar el c6digo del grupo (1, A, etc.), y al pie de pantalia se despliega I?
" pregunta “Selecciona Grupos de un Curso Determinado ?"
4) Pulsar letra S, y el cursor 3e traslada a Curso
5) Digitar el cédigo del cursc (1,23 o 4), se despliega otra pregunta; "Esta
Actividad Integra el Plan de Asignaturas de los Alumnos?’
6) Pulsar letra S. Automaticamente se degpliegan los grupos correspondientes al
curso seleccionado.
7) Con el cursor seleccionar elflos grupo/s que correspondan, enter
8) Pulsar ESC e ingresar el horario del docente y grabar,

CASQ Il ej. COORDINACION

1) ldem Caso |

2) Idem Caso |

3) En Grupo no digitar nada y seguir con enter. Pregunta *Selecciona Grupos de
un Curso Determinado?”

4) Pulsar letra S A

5) Digitar ef codigo del curso al que corresponde Ia actividad. Pregunta "Esta
Actividad integra el Plan de Asignaturas de los Alumnos?”

6) Pulsar N. Pregunta “Desea incluir los grupos del turno ... en la Seleccion?”

7) Pulsar N y ESC.

8) Ingresar el horario y grabar.

CASOQ [ll ej. DIRECCION DE CORO
1) Idem Caso |
2) ldem Caso |
3) En Grupo, enter. En Grupos, enter. Pregunta “Selecciona Grupos de un Curso
Determinado?”
4) Pulsar N
5) Ingresar horario y grabar.



AREA FUNCIONARIOS

LISTADOS NUEVOS ¥ MIJ0risog - o - .

El Item 8 del Area FUNCIONARIO
funcionarios clasificadoe =e

€3]

éﬁn'diferentss paramectreos
1 - VARIOS REQUERIMIENTOS/RECURSOS. s8e Bubdivide en:

1- REQUERIMIENTOS - CICLO/TURKO

Este listadeo r¢
con lae asignaturas qu 1
vy las cargas horarias respectivas.

3- ESTADO DE GRUPOS - TURNO/CICLO/GPO.

El Estado ge Grupos sustituyve la formula 26 tradizional.
Es el listado de profesores agignados al gruvo c:p":;ado vy la
distribucidn horaria semansa)l de lae asignaturas de: migmo
4 - VARIOS DOCENTES, se gubdivide en:
1- POR CARACTER. Permate la seleccion de los funcionarios por
el cardcter del cargo en el cual revisten: & - e:ect}vo
I - interino
S - euplente, parsa los
docentes; y
P - presupuestado
C - contratado, en

caso de administrativos v de servicio.

2- POR FORMACION de los docentesg conforme a los codigos
establecidos en el brograma: FI, PU, PM, etc.

3- POR ASIGNATURA - CICLO tal cual se expresa en est item,
el listado incluye a los docentes comprendidos en loe miemos.

4- POR ESCALAFON - CARGO ya sea Eecaladn H, C o F.

5- LISTADO DE HORARIOS sustituye la férmule 111 traedicional

con los horarios de clase Por asignatura v -~iecle que se debe
elevar a Inspeccién Docente.

-
» .t

6- HORAS ASIGNADAS POR DIA/TURNO selecciona
docentes que tienen horasg de claee
determinado, O en un dia y turno,

necesario, un lapso determinado,
horas, etc.

la nomina de
asignadas en un dia
y dentro de éste, Bi1 eg
POor ej. a 28 o entre 3& y 5&



