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1 -Requisitos:

-El Usuario del Liceo Habilitado debera poseer permisos de acceso al Portal de
Servicios del CES.

-Equipo conectado a internet y navegador de internet.

2 -Propésito de sistema:

Actualmente, el Departamento de Estadistica y la Inspeccién General Docente del
Consejo de Educacion Secundaria, solicitan a todos los liceos habilitados del pais, el
envio de diversos formularios con informacién correspondiente a cada Institucion.

Esta informacién debe ser enviada periédicamente, existiendo un plazo de envio
determinado por el Consejo de Educacién Secundaria para cada tipo de formulario.

Se pueden distinguir actualmente las siguientes categorias de informacién con
diferentes plazos de envio:

* Informacién General del Liceo Habilitado

* Informacién del Personal

« Informacién de las Inscripciones de Estudiantes

* Informacién de Examenes

« Informacién de Resultados Finales para los alumnos de C.B y 12 de B.D.
« Informacién de los Egresados de 32 B.D por edades

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

La aplicacién permite el ingreso de la informacién por diferentes vias:
+ por medio de una interfaz web.
e por medio de archivos con formato predeterminado, archivos con extensién .csv

+ por medio de web services
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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 contara con usuarios registrados en el Portal de Servicios de

CES.
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 CES)

7<CES

Consejo de Educacion Secundaria

Portal de Servicios |

| 12345678

Iniciar sesion

Luego de digitar usuario y contrasefa se pulsa el botén Iniciar cesion:

D\/ N
ces General - =0 Q@ Nombre del Liceo L Usuario

ot do Edvesitn Secundira

‘) Noticias del Portal de Servicios

En la parte superior izquierda de la pantalla se visualiza el logo Ces y al lado esta el
menu General.

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

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

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones
Examenes

Resultados Finales

Egresos 3ro BD

Plazos de Envios
Estados de Envios
Carga de Archivos
Correo electrénico
Mis Reclamos

Mis Motificaciones

A continuacidn se explican todas las opciones del menu.

5/46

Rincon 712 - Montevideo - Uruguay / Tel: 2908 98 80
D RS T



7CeS

Consejo de Educacion Secundaria
Direccion de Gestion y Desarrollo Informatico

3.2 -Ficha de Relevamiento

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento

Personal

Se accede a la pantalla Ficha de Relevamiento:

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

Ano: ]
Nombre del Liceo: ELBIO FERNANDEZ

Direccion: MALDONADO 1381, MONTEVIDEO
Departamento: MONTEVIDEO

Localidad: Montevideo

Telefono:

Email:

|
Fax: |
|
|

Nombre del Propietario:

+, Ingresar Representante Legal

En pantalla a se visualizan datos del Liceo como el nombre, direccién, departamento y
localidad que no son necesarios ingresar, se debe ingresar el teléfono, fax, email de la
institucion y nombre del propietario.

3.2.1 Representante Legal

Para registrar el Representante Legal de la institucién se pulsa el botén
que abre la siguiente pantalla emergente:
+g Ingresar Representante Legal

CI o] Buscar

Rep. Legal | URUGUAY N

En esta pantalla se debe seleccionar pais y tipo de documento del representante legal
y digitar su niUmero de documento.
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Nuevo Representante Edit

Rep. Legal [ URUGUAY AAlct A Buscar

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

Nuevo Representante Edit
Rep. Legal | URUGUAY j | CI _vI 55155591 Buscar Representante Legal, Prueba 15/07/00 F
Grabar

Para finalizar y guardar los datos del Representante Legal se debe pulsar el botén
Grabar, que ademas de guardar la informacién cierra la ventana emergente,
regresando a la Ficha de Relevamiento:

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

Asio: (2018 o
Nombre del Liceo: ELBIO FERNANDEZ

Direccion: MALDOMNADO 1381, MONTEVIDEO
Departamento: MONTEVIDEO

Localidad: Montevideo

Teléfono: [23366281

Fax: [23366281

Email: |prueba@gmail.c0m

Nombre del Propietario: |PRUEBA S.A

'I'; Ingresar Representante Legal

Nombre del Representante Legal: Representante Legal, Prueba

\ '|'p Ingresar Habilitacion de Cursos

3.2.2 Habilitacion de cursos

A continuacién se agregan los cursos habilitados pulsando el botén

7/46

Rincon 712 - Montevideo - Uruguay / Tel: 2908 98 80
D RS [



7<CES

Consejo de Educacion Secundaria
Direccion de Gestion y Desarrollo Informatico

\-IJ Ingresar Habilitacion de Cursos

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

Ingresar Habilitaciones de Cursos |

Planes: E[Ninguno} :I

Curso: (Ninguno) :I

Fecha: /o 8
Resolucion:

Grabar Cerrar

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

resolucion.

Ingresar Habilitaciones de Cursos LX)
Planes: |Refnrrnu|a|:i|:':n 2006 j
Curso: | lerARo j
Fecha: 01/03/18 &

Resolucion: |pikE

Grabar Cerrar

Luego de ingresar el curso se pulsa el botén Grabar:

Ingresar Habilitaciones de Cursos

Planes: Reformulacion 2006
Curso: lerAfo
Fecha: 01/03/18

Resolucion: 123
La Habilitacion del Curso fue agregada.

MNuevo Cerrar

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

Ingresar Habilitaciones de Cursos

Planes: |Refnrrnulacién 2006 j
Curso: |(Ningunn}| j
Fecha: 01/03/18 @

Resolucion: |123

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 termind 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:

+p Ingresar Habilitacion de Cursos

Eliminar Plan Curso Fecha Resolucidn
[ Reformulacion 2006 2do.ARo D1/03/18 123
Reformulacion 2006 3er.Afo Dif03/18 123
Reformulacion 2006 4to.Afo D1/703/18 123
Reformulacion 2006 5Sto.Div.Ciencias Sociales y Humanidades 01/03/18 123
Reformulacidn 2006 S5to.Diversificacion Bioldagica 01/03/18 123
o Reformulacion 2006 ler.ARo 01/03/18 123

A continuacién se debe seleccionar el tipo de habilitaciéon y liceo adscriptor para Ciclo
Béasico y para Bachillerato de los respectivos combos desplegables.

Habilitacién Ciclo Basico: |Total ( todos los niveles ) ~| Liceo Adscriptor C.B.: |MONTEVIDEO N° 1 ~]

Habilitacion Bachillerato: |Parcia| en tramite j Liceo Adscriptor Bach.: |(Ninguno} j
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3.2.3 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:mm) |20:00
Pases otorgados durante el ano anterior al relevamiento: 10

Inscripciones nuevas para el ano en curso: m

+; Ingresar Horas de Coordinacion

3.2.4 Horas de Coordinacion
Para ingresar a registrar las Horas de Coordinacién pulsar el botdn:

+,| Ingresar Horas de Coordinacion

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

Ingresar Horario de Coordinacion

(Ninguno);~|
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).

Ingresar Horario de Coordinacion

Dia de la Semana: Lunes j

Hora Desde (hh:mm) (10:00

Hora Hasta (hh:mm) |[[EH

Grabar Cerrar
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Luego se pulsa el botén Grabar:

Ingresar Horario de Coordinacion

Dia de la Semana: Lunes
Hora Desde (hh:mm) 10:00
Hora Hasta (hh:mam) 11:00

El Horario de Coordinacion fue agregado.

Nuevo Cerrar

Para agregar otro horario de coordinacidén se pulsa el botén 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.

+||| Ingresar Horas de Coordinacion

Eliminar Dia Hora Desde Hora Hasta
Lumes 10:00 11:00
Lumes 15:00 16:00
Martes 10:00 12:00

3.2.5 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.

ARtk | o01/01/18% | 15/07/18°%8 | 20/09/18 % | 12/12/18°%%

3.2.6 Curriculo diferencial y Bachillerato Internacional

Luego de digitar los asuetos se debe indicar Si o No a la opcién Curriculo Diferencial
Ciclo Basico y la opcién Curriculo Diferencial Bachillerato, si se indica si en cualquiera
de los dos casos se debe ingresar el nro de resolucién.
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Curriculo Diferencial Ciclo Basico: 57 o Resolucidn: (156

Curriculo Diferencial Bachillerato: 5i | No Resolucién: [156

+,| Ingresar Bachillerato Internacional

Para ingresar informacion sobre Bachillerato Internacional se debe pulsar

&) mgresar Bachillerato Internacional que abre la siguiente ventana en donde se digita el
bachillerato internacional y el nro de resolucién.

Bachillerato Edit

Bachillerato Internacional: |Bachillerato Francés

Resolucion:

Grabar Cerrar

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

Bachillerato Edit

Bachillerato Internacional: Bachillerato Franceés
Resolucion: 1657

El Bachillerato Intermacional fue agregado.

MNuevo Cerrar

3.2.7 Expedientes en Tramitacion

Continuando con la carga de datos de la ficha de Relevamiento, para el ingreso de

Expedientes en Tramitacion se pulsa el boton: 4 p,gresar Fxpedientes en Tramitacién

Se abre la siguiente ventana emergente para la carga de datos.

Ingresar Expedientes en Tramitacion

Expediente Nro.: ||

Grabar Cerrar
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Se ingresa el nro de expediente y se pulsa el botén Grabar:

Ingresar Expedientes en Tramitaciéon L X

Expediente Nro.: (&R

Grabar Cerrar

Ingresar Expedientes en Tramitacion -

Expediente Nro.: 888
El Expediente fue agregado.

Nuevo Cerrar

Para continuar la carga de expedientes se pulsa el botdon Nuevo, para finalizar se pulsa
el botdn Cerrar el cual regresa a la Ficha de Relevamiento.

3.2.8 Actividades Extracurriculares
Para finalizar la carga de informacién en la Ficha de Relevamiento se pulsa el botén

) Ingresar Actividades Extracurriculares que abre la siguiente ventana emergente:

Actividad Extracurricular LX)

Teatro

Actividad Extracurricular:

|_"_' Obligatorio ] Opcional

Grabar Cerrar

Se debe digitar el nombre de la actividad extracurricular y elegir si es Obligatoria u

Opcional marcando donde corresponda.
Al finalizar la carga de una actividad se pulsa el botén Grabar:

Actividad Extracurricular

Actividad Extracurricular: Teatro

|_ Cbligatorio Cpcional
La Actividad Extracurricular fue agregada.

Nuevo Cerrar
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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 Guardar Ficha de Relevamiento

+ Ingresar Expedientes en Tramitacion + Ingresar Actividades Extracurriculares
\J \-J

Eliminar Mro. de Expediente Eliminar Actividad Extracurricular

B88 | Teatro Cpcional

Una vez finalizada la carga de datos, en la parte superior de la Ficha se pulsa el icono
disquete .

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

Si al guardar la Ficha no esta completa el sistema desplegara un mensaje de error
indicando que es lo que falta informar y no se guardara la ficha misma hasta no tener
todos los datos solicitados, no se debe salir de la pantalla para no perder los datos ya
ingresados que aun no han sido guardados.

Actualizacion de la Ficha de Relevamiento

Liceos Privados Habilitados o en Tramite de Habilitacion

Los datos se han ingresado con éxito.

ABos (2018

Nombre del Liceo: ELBIO FERNANDEZ

Direccion: MALDONADO 1381, MONTEVIDEQ
Departamento: MONTEVIDEO

Localidad: Montevideo
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3.3 -Ingresar Datos Personal

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento

Personal

Al cliguear en la opcidon de menu Personal se accede a la siguiente pantalla.

Personal
— Todos -|
Tipo de Cargo: |Todos j
Cargo del Funcionario: |Todos :I
Pais del Documento: uy -+ Buscar

Tipo de Documento: CI :l

Nro. de Documento: |

"J Nuevo Docencia Directa "‘J Nuevo No Docente "'J Nuevo Docencia Indirecta

No se encontraron registros.

En la parte superior de la pantalla se encuentra el area de Filtro que se usa para
realizar busquedas de Personal ya registrado.

En la parte central de la pantalla se encuentran los botones para registrar el Personal
de Docencia Directa, Docencia Indirecta y No Docente.

En la parte inferior de la pantalla se muestran todos los registros ingresados (cuando
no hay registros se visualiza un mensaje que indica que No se encontraron registros).
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3.3.1 Registro Personal Docencia Directa

Desde la pantalla de Personal, al pulsar en el botén ™ nNuevo Docencia Directa
se accede a la siguiente pantalla:

Alta de Personal Docente - 74

Docente | URUGUAY SR Buscar

Datos del Cargo Docente

Afio: 2018 ~|

Asignatura: | (Ninguno) j

Ciclo: | O ciclo Basico O Bachillerato ' Ambos Ciclos

Caracter Docente en CES: | O Efective C) Interino ' Suplente ' Sin Desempefio en CES

Titulo: [CJ 1PA [ CJ cERP | ] Magisterio | Univ.Afin | ] Univ.NoAfin | ] Bachiller
Estudiante: [T 1A [ [T cerP | T Magisterio [ Univ.Afin [ L] Univ.NoAfin [ L] Bachiller

Antigiiedad Docente en CES: 0 (afos)
Antigiiedad en la Institucion: 0 (afios)

En esta pantalla se registraran todos los Docentes de Docencia Directa.

Al iniciar un registro se elije el Pais y tipo de documento, se digita el nimero del
mismo y se debe pulsar el botén Buscar para que el sistema traiga los nombres y
apellidos de la persona ingresada.

Luego se indican los Datos del Cargo Docente: se elige el Afo, la Asignatura, y se
marca el Ciclo en el que dicta clases el docente, o ambos ciclos segln corresponda.

Si el Docente también es docente de CES se debe marcar si es Efectivo, Interino, o
Suplente, si no es Docente de CES se marca en Sin Desempenfo CES.

A continuacién 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 estd estudiando.

Se digitan la Antigledad del Docente, y la Antigiedad en la Institucion.
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Alta de Personal Docente - 5

Docente | URUGUAY j | CI j |51412248 Buscar Apellido Docente A, Nombre Docente A 03/11/01 F

Datos del Cargo Docente

Aiio: 2018 -

Asignatura: | FILOSOFIA |

Ciclo: [ @ Ciclo Basico _ Bachillerato ) Ambos Ciclos

Caracter Docente en CES: | ® Erectivo O Interine ' Suplente ) Sin Desempefio en CES

Titulo: & 1pa | [ cerP | (] Magisterio | (] univ.Afin [ ] Univ.NoAfin | C] Bachiller
Estudiante: [T 1pA | ] cERP [ [ Magisterio | univ.Afin [L) Univ.NoAfin [ ] Bachiller

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

Cuando se termind de registrar un funcionario se pulsa en el icono Disquete que se
encuentra en la parte superior de la pantalla para guardar sus datos.

Para continuar agregando mas Docentes Docencia Directa se pulsa el icono &
gue se visualiza donde antes estaba el icono de guardar.

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

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

Personal
i Todos: |
Tipo de Cargo: |Todos 7
Cargo del Funcionario: |Todos j
Pais del Documento: Uy j Buscar

Tipo de Documento: CI j

Nro. de Documento: |

\J Nuevo Docencia Directa \J Nuevo No Docente d Nuevo 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
17/46

Rincon 712 - Montevideo - Uruguay / Tel: 2908 98 80
D RS [



7<CES

Consejo de Educacion Secundaria
Direccion de Gestion y Desarrollo Informatico

Mientras no se pulse el botén “Finalizar Envio”, se podréa regresar a la pantalla de
Personal y continuar registrando funcionarios.

Solamente cuando se haya registrado a todo el Personal del Liceo (Docencia Directa,
No Docentes, y Docencia Indirecta) se podra pulsar el boton

Finalizar Envio

3.3.2 Registro Personal Docencia Indirecta

Desde la pantalla de Personal, al pulsar en el botén :..I.-J e e e e
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 niUmero del mismo y se debe pulsar el
botén Buscar que muestra en pantalla los nombres y apellidos de la persona
ingresada.

Luego se indican los Datos del Cargo de Docencia Indirecta, se elige el Aho y el cargo.
Dependiendo del cargo seleccionado se deberan indicar diferentes datos que se
visualizaran en pantalla, para finalizar se digitan los afios de antigliedad en la
institucion.

Alta de Personal de Docencia Indirecta - q

Funcionario | URUGUAY v[cr A Buscar

Apellido Docencia Indirecta J, Nombre Docencia Indirecta

Datos del Cargo de Docencia Indirecta

Aiio: 2018 =

Cargo: | {Ninguno) j

Titulo: [0 1PA | L] cERP | L] Magisterio | ) univ.Afin | ] univ.NoAfin | ] Bachiller
Estudiante: [ 1A | O ceRP | O] Magisterio | ) Univ.Afin | ) Univ.NoAfin [ ] Bachiller

Otra Formacion: |

Antigiiedad en la Institucion: 0 (anos)
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Si se selecciona el cargo de Director o Subdirector se modificard la pantalla y se
solicitard la siguiente informacién:

Solo para Directores v Subdirectores

Titulo de Prof. expedido por ANEP: F_m

Efective en CES: F_m

Titulo: |

Posgrado:

Antigiiedad Docente en ANEF: [ 0 (afos)

Oiro Cargo: |

Resolucion CES: Ii

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

Horario en la Institucion: Hora Desde (hh:mm}) Ii Hora Hasta (hh:mm) Ii

Cuando se termind de registrar el funcionario se pulsa en el icono Disquete A
que se encuentra en la parte superior de la pantalla para guardar los datos.

Alta de Personal de Docencia Indirecta & 5

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

Ano: 2018

Cargo: Subdirector

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

Otra Formacion:

Antigiiedad en la Institucion: 10 (afos)

Solo para Directores v Subdirectores

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

Efectivo en CES: |_ Si "No

Titulo: Profesor de Biologia

Posgrado: Director

Antigiiedad 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 ingresa la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio Finalizar Envieo

Para continuar agregando mas personal de Docencia Indirecta se pulsa el icono +J
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que se visualiza donde antes estaba el icono de guardar.

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

Mientras no se pulsa el botdn Finalizar envio se podra 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) del liceo, se
podra pulsar el botén s

3.3.3 Registros Personal No Docente

~/ Nuevo No Docente

Desde la pantalla de Personal, al pulsar en el botén Nuevo No Docente se accede a la
siguiente pantalla.

Alta de Personal No Docente - 7

Funcionario [ URUGUAY ~||CT ] Buscar

Datos del Cargo No Docente

Ailo: 2018 ~|

Cargo: | (Ninguno) j
Antiqiedad en la Institucion: I_D {afios)

5i ya ingreso la nomina de todo el Personal pulse Finalizar Envio | Finallzar Envio

Para registrar un nuevo Personal No Docente se debe seleccionar el pais y tipo de
documento, se ingresar el numero del mismo y se debe pulsar el botén Buscar que
traera en pantalla los nombres y apellidos de la persona ingresada.
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Se continla seleccionando el afo, cargo y se digitan los afios de antigliedad en la
institucion.

Alta de Personal No Docente 4%

Ponciotiario | URUGUAY E | - !324371 19 T Apellido No Docente D, Nombre No

Docente RE( 28w

Datos del Cargo No Docente

Aio: 2018 |
Cargo: Administrativo |

Antigiiedad en la Institucion: B (anos)

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

Cuando se terminé de registrar un funcionario se pulsa en el icono Disquete
que se encuentra en la parte superior de la pantalla para guardar los datos. =

Alia de Personal No Docente

LR ]

Apellido No Docente D, Nombre No Docente
Datos del Cargo No Docente

Ano: 2017

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 donde antes estaba el icono de guardar.

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

Mientras no se pulsa el botén Finalizar envio se podréa 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 Finalizar Envio
indirecta) del liceo, se podra pulsar el boton
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3.3.4 Registros Ingresados:

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

Personal

Afo:

Tipo de Cargo: j

Cargo del Funcionario: |T0d05 j

Pais del Documento: |[UY =] Buscay

Tipo de Documento: CI j

Nro. de Documento: |

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

Ver Eliminar Afio Documento Nombre Completo Cargo Asignatura

2018 51412248 Apellido Docente A, Nombre Docente A Docencia Directa FILOSOFIL!
2018 33906770 Apellido Docente D, Nombre Docente D Docencia Directa BIOLOGIA
2018 50986896 Apellido Docencia Indirecta |, Nombre Docencia Indirecta Subdirector
2018 32487119 Apellido No Docente D, Nombre No Docente Administrative
2018 52750463 Apellido Docencia Indirecta A, Nombre Docencia Indirecta Director

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 informacioén).

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

3.3.5 Filtros de Busqueda de Personal

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

Ano:

Tipo de Cargo:

Cargo del Funcionario: |Todos ]
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:

Afao: IWDE'L'

Tipo de Cargo: |D1:|cen|:ia Indirecta j

Cargo del Funcionario: {Todos j

Pais del Documento:  |UY = Buscar
Tipo de Documento: CI ~

Nro. de Documento: |

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
Afo: Todos |
Tipo de Cargo: | Docencia Indirecta ~|
Cargo del Funcionario: |Todos j

Pais del Documento:  |UY ~|
Tipo de Documento: | CI 7

Nro. de Documento: |

‘J Muevo Docencia Directa \.J Nuevo No Docente ‘-J MNuevo Docencia Indirecta
Ver Eliminar Afnio 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.
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Personal
Afio: Todos j
Tipo de Cargo: |D0cencia Indirecta j
Cargo del Funcionario: | Subdirector j
Pais del Documento: uy - QURERS

Tipo de Documento: CI j

Nro. de Documento: |

“-} Nuevo Docencia Directa “-} Nuewvo No Docente ‘J Nuevo Docencia Indirecta
Ver Eliminar Afno Documento Nombre Completo Cargo Asignatura
2018 50986896 Apellido Docencia Indirecta |, Nombre Docencia Indirecta Subdirector

3.3.6 Envio de datos del Personal ingresado

Cuando se esta ingresando el ultimo registro de Personal, no se pulsa el icono Guardar
sino que se pulsa el botdn. | Einalizar Envie

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 visualizard 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

ARo: 2018 ~|

Tipo de Envio: | PERSONAL -

Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Personal de la Institucion 30 de Abril 13/03/18 Enviado
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3.4 -Inscripciones

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento

Personal

Inscripciones

Al pulsar en la opcién de menu Inscripciones se accede a la siguiente pantalla:

Inscripciones de Estudiantes

Inicio de Cursos: Todos 7|

Plan: Im

Curso: m

Grupo: lm

Pais del Documento: |L.IRL.IGUAY =

Tipo de Documento: |CEDULA ~| Buscar

Nro. de Documento: |

+
&/ Nueva Inscripcion

No se encontraron registros.

Desde esta pantalla se realiza el alta de las inscripciones de estudiantes.

En la parte superior de la pantalla se encuentran los filtros para realizar busquedas 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 visualiza un mensaje

que indica que no se encontraron registros.
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3.4.1

+
Al pulsar el botén \-) Nueva Inscripcion

Registro Inscripciones de Estudiantes

se accede a la siguiente pantalla:

Alta de Estudiantes Inscriptos LR |

Ano: Im

Turmo: | O piurno ) Nocturno
Plan: | (Ninguno) j
Curso: |(Ninguno} j

Grupo: | (Ninguno) j

Ingresar Datos del Estudiante ﬂ )

Estudiante | URUGUAY

/e

|

Tiene Adecuacion Curricular:

C'si @ No

Tipo de Adecuacion:

(Ninguno) j

Buscar

Clasificacion de la Adecuacion: ||:N|'ngunu}

|

Antecedentes: | (Ninguno)

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

A
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En esta pantalla se pueden registrar todos los estudiantes inscriptos a un grupo.
Se comienza por elegir el turno, ano, 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 botén
Buscar para que el sistema traiga los datos del estudiante en pantalla:

Alta de Estudiantes Inscriptos & 5

Aio: |55 ]

Tumo: | @ piurno ) Nocturno

Plan: |Reformulacién 2006 =

Curso: |lerAfo -

Grupo: A/ 1 j

Ingresar Datos del Estudiante Igl &)

Estudiante | URUGUAY |C1 =|[35831547 Buscar | Apellido, Estudiante A 08/08/78 F
Tiene Adecuacion Curricular: ) si No
Tipo de Adecuacion: {Ninguno) j
Clasificacion de la Adecuacion: |(Ninguno} j
Antecedentes: |E5cuela Publica j

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

+) Seleccionar Materias

A continuacién se debe marcar si el estudiante tiene Adecuacién curricular, tipo de
adecuacion y clasificaciéon de la misma.

También se debe seleccionar la procedencia del alumno del combo Antecedentes.

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

&) Selecclonar Materlas para indicar a cuales materias se inscribe.

Si cursa todas las materias se omite este paso.
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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) |
(Ninguno) |
BIOLOGIA

Grabar CIENCIAS FISICAS

~ EDUC.SONORA Y MUSICA

"| EDUCACION FISICA - MIXTO
ESP.CURRICULAR ABIERTO
EXPVISUAL Y PLASTICA
GEOGRAFIA
HISTORIA
IDIOMA ESPANOL
INFORMATICA GR.A
INGLES
MATEMATICA

Luego de seleccionada la materia se pulsa el botén Grabar:

Ingresar Materias X

Materia: BIOLOGIA

La Materia fue agregada.

Nuevo Cerrar

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

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

+/) Seleccionar Materias

Eliminar Materia

BIOLOGIA
& CIENCIAS FISICAS

Cuando se terminan de ingresar los datos de cada estudiante inscripto se debe
guardar el registro, pulsando el icono Disquete [g] que se encuentra a la derecha de

Ingresar Datos del Estudiante L‘a )
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Para continuar ingresando mas estudiantes inscriptos al mismo Plan Grupo y Curso se
pulsa el icono + que se encuentra a la derecha de Ingresar Datos del Estudiante &)

Cuando se terminan de cargar todos los estudiantes de un mismo plan curso y grupo,
se pulsa el icono 4/ que se encuentra en la parte superior de la pantalla en el titulo de
la misma.

Alta de Estudiantes Inscriptos 3 ,;

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 |

Afo: 2017 ~|
Tume: | O piurno @ Nocturno

Plan: |Propuesta 2016 -

Curso: |lerAio |
Grupo: [A/1 -

Para salir de la pantalla y regresar a la pantalla anterior se debe pulsar el icono ]
que se encuentra en la parte superior de la misma:

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

3.4.2 Envio de Inscripciones

En la pantalla de Alta de Estudiantes inscriptos, al final de la misma se encuentra el
botén Finalizar Envio

Este botdn se pulsara luego de registrar todas las inscripciones de todos los planes,
cuando se termina de ingresar la informacién del ultimo inscripto ahi se debe pulsar el
botdn Finalizar Envio, para enviar la informacion.

El sistema desplegard un mensaje en pantalla que indica que la nomina de
inscripciones ha sido enviada:

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

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

Afo: 2018 ~|
Tipo de Envio: [NSCRIPC[ONESj : Buscar i

Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio

Inscripciones 1 de Enero 13/03/18 En Proceso
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3.5 -Examenes

General =

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones

Examenes

Se accede a la pantalla Examenes:

Examenes

Inicio de Cursos:

Plan: E

Curso:

Materia:

Periodo: |

Pais del Documento: |URUGUM" j

Tipo de Documento: Im Buscar

Nro. de Documento: |

N
MNuevo Examen

Mo se encontraron registros.

Mientras no se agreguen registros el sistema muestra un mensaje en pantalla.

La parte superior de la pantalla es un area de filtro para buscar Exdmenes 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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3.5.1 Registro de Examenes
. . R
Para registrar los exdmenes se debe pulsar el botén |

Alta de Examenes 3 1;

Afio: IT?;'

Plan: ||{Ningunn]| j
Curso: IW'
Materia: IW'

Periodo: |(Ningunn]| j

Ingresar Datos del Estudiante H d:,.l

Documento | URUGUAY ||~ Busear
Calidad de Estudiante: [T TReglamentade | Libre | Eximido
Asiste al Examen: [Tsi “TNe
Aprueba el Examen: |_"_= 51 L No
Calificacion Obtenida: o

5i va ingreso toda la informacion de Examenes, pulse Finalizar Envio Finalizar Envio

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 nimero de documento
del estudiante. Se debe pulsar el botdn Buscar para que el sistema traiga en pantalla

los datos del estudiante ingresado.

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.
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Alta de Examenes + E

Ano:  [2018 -

Plan: | Reformulacién 2006 -

Curso: | lerAfo j
Materia: |BIOLOGIA R

Periodo: | Now/Dic (previos) j

Ingresar Datos del Estudiante I.ﬂ )

Documento | URUGUAY ~[cl ~|[35831547 Buscar | Apellido, Estudiante A 08/08/78 F
Calidad de Estudiante: | @ Reglamentado [ Libre C) Eximido
Asiste al Examen: si ) No
Aprueba el Examen: 5i LMo
Calificacion Obtenida: 10

Al finalizar el ingreso del examen de un estudiante, se pulsa el icono disquete =
para que el sistema guarde los datos, y continuar con el ingreso de otros exdmenes.

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

Para agregar otro examen desde esta pantalla se pulsa el icono b que ahora se
visualiza a la derecha de Ingresar datos del estudiante:

Ingresar Datos del Estudiante ;b

. . . . +)
Si se desea cambiar de plan grupo curso y materia se puede pulsar el icono "Jque se
encuentra en la parte superior de la pantalla la derecha de Alta de Exdmenes

Alta de Examenes + IE

Cada vez que se agregue un examen se debe pulsar el disquete = para guardar los
datos del mismo.

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: j
Curso:
Grupo:
Pais del Documento: | URUGUAY ~
Tipo de Documento: |CEDULA ~| SUECAL
Nro. de Documento: |
\J Nueva Inscripcion
Yer Eliminar Ano Documento MNombre Completo Curso Grupo Turno
[ (", 2018 35831547 Apellido , Estudiante A ler.Ano ASl Diurno
[ (", 2018 58992108 Apellido , Estudiante ler.Ano ASl Diurno
u’-‘ u-‘ u"-‘ u-?

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

En pantalla se visualizard 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:
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Estados de Envios
Afio: 2018 -
Tipo de Envio: [EXAMENES - ...Buscar_;
Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio
Examenes 1 de Enero 15/03/18 Enviado
3.6 -Resultados Finales

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones

S EEGES

Resultados Finales

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

Resultados Finales de Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado

Inicio de Cursos:

Plan:

Curso:

Periodo: Todos -

Pais del Documento: |URUGUA‘E j

Tipo de Documento: |CEDULA - Buscar

Nro. de Documento: |

b
MNuevo Resultado Final

Mo se encontraron registros.

Cuando no se han agregado registros en pantalla se visualiza el mensaje No se
encontraron registros.

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.
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3.6.1 Registrar Resultado Final

Para agregar un Resultado Final se debe pulsar el botén s

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 area de filtros para buscar inscripciones, se
pueden elegir datos en Plan, turno grupo y curso y pulsar el botédn Buscar para
visualizar solamente los alumnos inscriptos en esas condiciones.

Inscripciones a Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado

sin Resultado Final ingresado ]
nicio de Cursos:
furno:
Plan: j
Curso: Buscar
Grupo:
Ir a Alta Anio Documento Nomhbre Completo Curso Turno Grupo
Q 2018 35831547 Apellido , Estudiante A ler.Ano Diurno AS1l
[ 2018 38992108 Apellido , Estudiante ler.Afic  Diurno AS1l
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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 ingresaréd el Resultado
Final.

Alta de Resultados Finales de Ciclo Basico v 1? de B.D. para Alumnos Inscriptos 5

Ano: 2018

Plan: Reformulacion 2006
Curso: lerAfo

Grupo: Afl

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

Ingresar Resultado Final del Estudiante H ;y

(Ninguno) -]
Cantidad de Inasistencias Justificadas: 0

Cantidad de Inasistencias Injustificadas: 0

Periodo:

Resultado del Estudiante: | (Ninguno) j

Se selecciona el periodo, se indica la cantidad de inasistencias justificadas e
injustificadas, y el resultado del estudiante:

Luego se pulsa el icono disquete que guarda los datos ingresados del estudiante.

Alta de Resuliados Finales de Ciclo Basico v 12 de B.D. para Alumnos Inscriptos 5

Ano: 2018

Plan: Reformulacion 2006
Curso: lerAfo

Grupo: Af1

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

Ingresar Resultado Final del Estudiante 2

Periodo: Diciembre
Cantidad de Inasistencias Justificadas: 1

Cantidad de Inasistencias Injustificadas: 1

Cantidad de Inasistencias Fictas: 1
Resultado del Estudiante: PROMOVIDO
Los datos se han ingresado con éxito.

Para continuar ingresando Resultados Finales de otros alumnos se pulsa el icono o
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Cuando se registraron todos los resultados finales se pulsa el icono B que regresa a la
pantalla anterior donde antes se visualizaban los estudiantes inscriptos sin resultado

final, ahora no se visualizara ningun registro:

sin Resultado Final ingresado

Inicio de Cursos:

Turno;

Plan:

Curso;

Grupo:

No se encontraron reqistros.

Inscripciones a Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado

Buscar

5

Se debe volver a pulsar ¥ para regresar a la pantalla de Resultados Finales.

En pantalla se visualizan todos los resultados finales ya ingresados.

Inicio de Cursos:

Todos |

Plan: | Todos j
Curso: lm

Periodo: m

Pais del Documento: | URUGUAY |

Tipo de Documento: |CEDULA ~|

Nro. de Documento: |

3 _ .
Nuevo Resultado Final

Ver Eliminar Afio Documento

Resultados Finales de Ciclo Basico y 12 de Bachillerato Diversificado

Nombre Completo

2018 35831547 Apellido ,
2018 58882108 Apellido ,

Buscar

Curso Periodo

ler.Afio Diciembre

ler.Afio 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.
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3.6.2 Envio Resultado Final

Para los Resultados Finales no existe un botén Finalizar Envio (como en las opciones de
menu explicadas anteriormente) en este caso el 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 para todas las inscripciones, el
estado del envio cambia automaticamente a “Enviado”

Estados de Envios

ARO: 2018 ~|

Tipo de Envio: | RESULTADOS j

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

3.7 -Egresos 3ro BD

General -

Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal

Inscripciones
Examenes

Resultados Finales

Egresos 3ro BD

Al ingresar a la opcién de menu se visualiza la pantalla siguiente:
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Egresos de 32 Bachillerato Diversificado

Inicio de Cursos: Todos: 7|

Plan: | Todos ~|

Curso: lm

Periodo: | Todos -

Pais del Documento: | URUGUAY ~

Tipo de Documento: lm Buscar

Mro. de Documento: |

N
Nuevo Egreso

No se encontraron registros.

Mientras no se hayan registrado egresos se visualiza el mensaje en pantalla No se
encontraron registros.

Estados de Envios

Afo: 2018 ~|

Tipo de Envio: | Todos j Buscar

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

+
Se pulsa el botén I Nuevo Egreso

Alta de Egresos de 32 Bachillerato Diversificado L |

Afio: |2018 ~|

Plan: |{Ningunu} j

Curso: | (Ninguno) j

Ingresar Datos del Estudiante H %

Estudiante | URUGUAY ~|[Cl | Buscar

Periodo de Egreso: |{Ningunu} j

Si ya 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 botén buscar para que el
sistema traiga los datos del estudiante. Luego se selecciona el Periodo de Egreso.
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Alta de Eqgresos de 32 Bachillerato Diversificado 5

Afio: 2018 ~|
Plan: |Reformulacion 2006 ~|

Curso: |6tu.50cia| Humanistico =

Ingresar Datos del Estudiante I.ﬂ o)

Estudiante | URUGUAY ~|[cT ~][46822023 . Buscar : Egresado, Estudiante 14/08/96 F

Periodo de Egreso: |(Ninguno} j

5i ya ingreso toda la nomina de Eqgresados, pulse Finalizar Envieo | Finalizar Envio

Al registrar un Egresado se debe pulsar el icono disqueteﬂ para que el sistema
guarde los datos, para continuar registrando egresados se pulsa el icono &

Para salir de la pantalla y regresar a la pantalla anterior se pulsa el icono &

Hasta no finalizar el registro de Egresados no se debe pulsar el botdn | i alizar Envio

3.7.2 Envio de Egresados

Cuando ya se terminaron de registrar los egresados se pulsa el botén

que se encuentra en la pantalla de Nuevos Egresos. c s

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:
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Estados de Envios

ARO: 2018 ~|

Tipo de Envio: | EGRESOS ~|
Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio
Egresos de 32 B.D. 11 de Abril 15/03/18 Enviado
3.8 Plazos de envios

General -

Liceos Habilitados

Ficha de Relevamiento

Personal
Inscripciones
Examenes
Resultados Finales
Egresos 3ro BD

Dlozoe da Do

(L=~ gy S g

Al acceder a esta opciéon de menu se accede a una pantalla donde se visualizan las

fechas de envios para el afio seleccionado.

Plazos de Envio
Afo Buscar
Tipo de Envio Afio Mes
EGRESOS 2018 Abril
EXAMENES 2018 Enero
INSCRIPCIONES 2018 Enero
FICHA 2018 Julio
PERSONAL 2018 Abril
RESULTADOS 2018 Julio

Esta pantalla es solamente de consulta (las fechas que se muestran en este manual

son a modo de ejemplo).
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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 opciéon de menu se accede a la pantalla de Estados de Envios.

En esta pantalla se visualizan todos los tipos de Envios solicitados (Egresos de 3ro

bachillerato, Exdmenes, Inscripciones, Personal, Ficha de Relevamiento y Resultados
Finales) para cada tipo de envio se indica la fecha de plazo maximo de presentacién,
la fecha en que se modificé el estado, y el estado del envio (no iniciado, en proceso,

enviado).

Tipo de Envio Plazo Maximo

Egresos de 32 B.D. 11 de Abril

Examenes 1 de Enero

Inscripciones 1 de Enero
8 de Julio

Personal de la Institucion 30 de Abril

Ficha de Relevamiento

Resultados de C.B y 12 de B.D. 3 de Julio

Fecha Estado

Estado de Envio No Corresponde

Antes de realizar los envios, en la pantalla se visualizaran los estados No Iniciado.

En los casos en que no corresponda un envio es posible marcar en la casilla No
corresponde (por ejemplo si el Liceo no tiene bachillerato no se realizara el envio de

los egresados de bachillerato).

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

pantalla.

Unas vez enviada toda la informacién en esta pantalla se visualizara el estado Enviado

por cada tipo de envio que corresponda.

44/46

Rincon 712 - Montevideo - Uruguay / Tel: 2908 98 80




7<CES

Consejo de Educacion Secundaria
Direccion de Gestion y Desarrollo Informatico

Estados de Envios
[2018 <]
Tipo de Envio: |Todos j Buscar
Tipo de Envio Plazo Maximo Fecha Estado Estado de Envio
Egresos de 32 B.D. 11 de Abril 15/03/18
Examenes 1 de Enero 15/03/18
Inscripciones 1 de Enero 150318
Ficha de Relevamiento 8 de Julio 15/03/18
Personal de la Institucion 30 de Abril 15/03/18
Resultados de C.B v 1% de B.D. 3 de Julio 153/03/18
3.10 -Carga de Archivos
General ~
Liceos Habilitados
Ficha de Relevamiento
Personal
Inscripciones
Examenes
Resultados Finales
sos 3ro BD
Plazos de Envios
Estados de Envios
rga de Archivos
Al acceder a esta opcidon de menu se accede a:
Carga de Archivos b
Seleccione el Archive que desea cargar y presione el boton Cargar Archivo.
| Examinar... | No se seleccioné un archivo Cargar Archivo

Descargar Documentacion
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En el texto “Descargar Documentacién” es posible cliguear con el mouse para
descargar los documentos que explican el tipo de formato que debe contener cada

archivo a enviar.

Desde esta pantalla se podran enviar archivos para realizar cargas masivas de datos,
en lugar de las cargas manuales que se explicaron en este manual en los Iltems

anteriores.

Primero se debe pulsar el botén Examinar para indicar donde se encuentra el archivo a

subir, y luego pulsar el botédn Cargar Archivo.

Carga de Archivos +
Seleccione el Archivo que desea cargar y presione el boton Cargar Archivo.
|_ Examinar... | FICHA_8545 201804.csv Cargar Archive
Luego de seleccionado el archivo se pulsa el botén Cargar Archivo.
Carga de Archivos b

El archivo ha sido cargado con exito.
Mombre del Archivo: FICHA _B545 201804.csv

Enviar Archivo

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

Para finalizar se pulsa el botén Enviar Archivo

Carga de Archivos

El archivo ha sido cargado con exito.
Mombre del Archivo: FICHA_8545_201804.csv

Enviar Archivo

El archivo fue enviado con exito.

Descargar Documentacion

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