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IMPORTANTE: VERIFICAR QUE LA MAQUINA EN LA CUAL SE VA A TRABAJAR TENGA
LA VERSION NUMERO 20 DEL NAVEGADOR, DE NO SER ASi, UTILIZAR EL SERVIDOR.

Ingreso

Para poder trabajar con la aplicacion de Informes de Calificacion, se debe ingresar a través del

Portal de Servicios del CES “servicios.ces.edu.uy”

Para poder acceder debera:
* Ingresar usuario, con la letra “u” mas su cédula de identidad con digito verificador, sin
puntos ni guiones (ver pantalla)
* Ingresar contrasefa del Portal (ver pantalla)
* Hacer clic en Iniciar Sesion (ver pantalla)
* En el caso de nunca haber Activado usuarig en el Portal de Servicios, para solicitarlo debe

comunicarse con Atencion de Usuario de la Direccion de Desarrollo y Gestion Informatica,

al 29089880 Internos 5145 al 47 0 5142.

Portal de servicios ¥.2.0

Consejo de
Educacion Secundaria

..Registro.:
Para ingresar al\nuevo portal de servicios del CES
es necesario activar su usuario, completando sus
datos de registro.

Axtivar usuario

r.Inicio de sesidn.:

Usuario: fut1112223 J
Contrasefia: I*‘"“*‘"‘* \ ]

Olvidé usuario
Qlvidé contrasefia

Eleccidn de Horas Docentes
Horas Vacantes
Cargos Yacantes
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Una vez dentro del Portal, debajo de donde dice “Ingresar al Portal como...”, se debe hacer clic en

de lo que se muestre se debe seleccionar el que corresponda a los Informes de

Calificacion Anua ependencia de trabajo y hacer clic en Ingresar.

Portal de servicios W.2.0

Consejo de
Educacion Secundaria

Ingresar al Portal como._..

Luego se observara una pantalla con el ment a la izquierda, donde se debe realizar clic en Informes
de Calificacion Anual:

Consejo de
Educacion Secundaria

Informes Calificacion »
Anual

Y se observara la siguiente pantalla:
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Trabajar con Informes de Calificacion anual del Personal Administrativo

afio: | 2013 'I
Qcupacidn: Funcidgn Estado: WN° docurnento: =
Mo Docentes = [Todos =] [Todos =l fitrar

FUNCIDMARIOS A CALIFICAR

Mo de dias Mo de dias Puntaje

Cédula Mambre Funcidn o] Estada e
hibilas

computables primaria mir

Imprimir Informei(s

IMPORTANTE: PARA TRABAJAR E IR DE UN CAMPO A OTRO INO SE DEBE UTILIZAR EL
ENTER SINO EL TABULADOR.

Previo a comenzar con la registracion, se debera tener a la/ vista los informes y registros de
inasistencias de los funcionarios que trabajaron los afios 2011, 2012 y 2013, archivados en sus

legajos y ordenarlos por afio.

Una vez que se tiene toda la documentacidon necesaria, para poder trabajar con los informes de un

afno determinado, se debe seleccionar en el campo Afio haciendo clic en luego en el campo
Ocupacion debe estar No Docentes y dar clic en Filtrar, en ese momento, se listaran los funcionarios

que pertenecen a la dependencia en ese afio, con la CI, nombre, funcion.

Los informes se migraron del Programa Secli en consecuencia, algunos podran estar completos,
otros incompletos, incluso algunos vacios, por ello, se debera verificar que los datos sean idénticos

a los que figuran en el informe impreso.
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Cédula Mombre

Marta Susana

Ana Claudia
Claudia
adriana

Ana Laura
Esthella Mary

Fiorella Nataly
Darian Martin

Valeria Paola

Charles Sebastian

Direccion de Desarrollo y Gestion Informatica

Funcidn

AUXILIAR

EMCARGADD SECRETARIA
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE SOCIAL
ALLXILIAR

SICOLOGO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ADMIHISTRATIWVO
AUXILIAR

M2 de dias
hibiles

CE;;&:S:: g::ﬁ:arjiz Eetade iﬁr?rpri
Peadle it |_|_
Pendle it |_|_
90,000  mecompleto |_|_
Peadle it |_|_
a0,000  hcomplet |'|_
Pevaierts [T
§7,000  teomplenn [T
86,000 Icomplet |'|_
90,000  heompleto [T
90,000  teompletn [T

Imprimir Informe({s

Como sugerencia de trabajo, en primer lugar, verificar que se muestren todos los funcionarios que

actuaron exclusivamente en dicho afio. En el caso de encontrar a algin funcionario que se haya

omitido en el listado, se debera hacer clic en el punto de ment de la izquierda donde dice

“Reclamos RRHH” y completar el formulario. En caso contrario, en el cual se encuentre algun

funcionario que no corresponda que figure en el listado, se debe dar un clic arriba de la cédula de

identidad, e ir al boton que dice DESHABILITAR INFORME, al darle clic, se volvera a la pantalla

de inicio y en la columna de Estado, para la cédula seleccionada se verd que queda en N/A (No

aplica)

Ewvaluaciones

Concepto <hbligat,  Calificacion

Rendimienta *

Responsabilidad
Iniciativa
Cooperacién

Agudeza mental
Respeto a la autoridad

Relaciones humanas

N

Dpinidon General

Fondera

Puntaje

v ponderada

o 0o o0 o o o o

Inasistencias

Régimen de trabajo

| (MNingunol)

N= de dias
habiles

M= de dias
computabl

* Puntaje Cédula del
primarioc  calificador

1

Deshahilitar Inform

Hombre del Calificador

Volver

Confirmar

Causal

ARTICULO &7

MO SUS TFICADA SO AEO
LACENCIA FOR EAMFERMEDAD
SUS TFICADA ( S At T5)

MO SUFE TAFICAOA S0 AP T

cant

T1TT

Sin Faltas

=) i
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Continuando con los que si corresponde evaluar, se debe dar clic arriba de la cédula de identidad y
se podra observar lo registrado, si lo tuviera, para poder verificar que coincida con la impresion
papel archivada en el liceo, también se podran llenar los datos que estén en blanco o modificar datos

que estuvieran equivocados.

Informe Primario de Evaluacion

Claudia Afio: 2013
Funcian: ADMINISTRATIVO N2 docurnenta:
Evaluaciones Inasistencias
Régimen de trabajo Sin Faltas
Concepto Chbligat,  Calificacion Ponderadar Pk |(Ningun0) ;I |-|_

ponderada

Rendimiento * 5 5 25 Causal Cant
Responsabilidad * L) 4 16
ARTICULD &7
Iniciativa * 5 3 15
MO SIS TIFIGADA CON fhyal
ha a
Eoopamreitn s ! 8 LICENCIA FOR ENFERMEDAD
*
Agudeza mental 3 1 3 JUSTIEICADA { 5 A 75)
Rezpeto a la autoridad # 4 2 2 MO SUSTIFICADA S AWIS0
Relaciones humanas * < Z 8

Opinidon General

M® de diaz NW® de diaz * Puntaje Cédula del
habiles computables primano calificador

82,000 0

Mombre del Calificador

Volver Confirmar

Deshabilitar Inform

Para que un informe quede completo hay-.campos obligatorios que deben tener informacion

ingresada:

* la calificacion de cada concepto, en las evaluaciones.

* El régimen de trabajo, haciendo clic en seleccionar dependien: si la persona

trabajo todo el afio o parte. En el caso de que haya trabajado parte del afio, se debera
ingresar la cantidad de dias habiles correspondientes, en el campo donde dice N° de dias
habiles, para el caso que haya trabajado todo el afio, los dias ya estaran calculados y no se

podran modificar.
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Inasistencias

Régimen de trabajo Zin Faltas

| {Minguno) JE3 ] i

e (Cédula del calificador, se refiere a la cédula del jerarca jque califico en su momento, que

puede ser diferente de la persona que lo estd ingresando. En el caso de no tener esa
informacion, haciendo clic en- "se podra buscar dicha informacién, a través de
nombre — apellido, una vez encontrada se debe dar cli¢ arriba de la cédula de identidad para

que quede el registro.

* Y las inasistencias si las tuviera o no. En el caso de no tener inasistencias, se debe hacer clic
en el cuadrado blanco debajo donde dice Sin Falta, generando un tilde. Para el caso de que
tenga inasistencias, se debe indicar la cantidad para la causal que corresponda, que seran las
que afecten automaticamente los N° de dias computables, de acuerdo al Art.100 del Estatuto

del Funcionario y la C.2719/06 y 2723/06.

Una vez que se termina de ingresar el informe e inasistencias, se debe hacer clic en el boton de
confirmar, se volvera a la pantalla de inicio, donde estan todos los funcionarios, en el caso de no

confirmar datos se debe dar clic en el boton Volver.

Para corroborar que todos los informes que correspondian ingresar, quedaron completos, se puede
observar en la pantalla inicial en la columna de Estado. También esta la posibilidad de impresion de
informes, se podra realizar uno a uno o seleccionar mas de uno realizando un clic en el cuadrado
blanco de la columna de Imprimir,una vez marcados los requeridos hacer clic en el boton de

Imprimir Informes.
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FUNMCIONARIOS A CALIFICAR

Marta Susana AUXILIAR rerdiente [T
Ana Claudia ENCARGADD SECRETARIA Pendie it |'|_
Claudia ADMINISTRATIVO 90,000  nweomplets [T
adriana ASISTENTE SOCIAL i pdle nte |-|_

Ana Laura AUXILIAR 90,000 lvcomp leto |-|_
Esthella Mary SICOLOSZO rerdierte [T

Fiorella Mataly AUXILIAR 7,000  hcemplet |'|_
Darmian Martin ADMINISTRATIVO 86,000  hcemplet |'|_
Valeria Pacla ADMINISTRATIVO Q0,000  leeompleto |'|_
Charles Sebastian AUXILIAR 90,000  heompleto |1_

Imprimir Informe(s

Finalizado el afio seleccionado, se debe seleccionar nuevamente otro afio para trabajar y realizar los

mismo pasos mencionados anteriormente.
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