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Designaciones de Horas en “Modalidad 3 años” Períodos de 

Confirmaciones de Docentes – Designación 

Períodos de Confirmaciones de Docentes 

Para permitir que los Docentes puedan confirmar su continuidad en la elección de Grupos por 3 años, 

es necesario definir el período en el cual se recibirán dichas confirmaciones. Para ello, ingrese a la 

opción ―Designaciones por 3 años‖ y dentro de ella a la opción ―Períodos de Confirmaciones‖ 

 

Insertar un Período de Confirmaciones 

Haga click en la imagen que se muestra a la derecha, encima de la lista de Períodos ya 

definidos. 

 

En la pantalla mostrada ingrese el año para el cual se recibirán las confirmaciones, fecha de inicio y 

fin de recepción de las confirmaciones y fecha de inicio y fin planificadas para realizar las 

designaciones (estas 2 últimas fechas indican el período durante el cual ha de mostrarse en pantalla 

el botón que posibilita crear mesas para este tipo de designaciones). 

Modificar un período de Confirmaciones 

Haga click en la imagen  que se muestra a la izquierda del período que desea modificar. Digite los 

nuevos valores y haga click en el botón ―Confirmar‖. 
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Consultar los docentes que presentaron confirmaciones en el período 

Los docentes ingresarán al portal a manifestar su confirmación de los grupos en la modalidad 3 años. 

Podrán confirmar en forma positiva o negativa (indicando que desean o no continuar el próximo año 

lectivo con los grupos). 

Haga click en el ícono de  que se muestra a la izquierda del período que desea consultar. 

Se mostrará la lista de los docentes que ingresaron al portal a manifestar su confirmación (afirmativa 

o negativa) de los grupos que tienen modalidad 3 años en una pantalla similar a la siguiente: 

Puede buscar a un docente por su número de cédula o apellido/nombre (para ello digítelo en las 

casillas correspondientes). 

 

Para ver la Situación Funcional de un docente (cuales grupos de su situación actual entran en esta 

modalidad de 3 años y cuales no) y las acciones que dicho Docente realizó a través del Portal, haga 

click en la imagen que se muestra a la izquierda del número de C.I. 

Consultar las Confirmaciones realizadas por un docente 

Al hacer click en dicha imagen, se muestra una pantalla similar a la siguiente, donde pueden 

visualizar todos los grupos que tienen la característica de modalidad 3 años de la Situación Funcional 

actual del Docente y las confirmaciones realizadas para cada uno de ellos a través del Portal. 
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Descargar a Excel los Docentes que presentaron Confirmaciones en el período 

Para descargar la lista de los Docentes que ingresaron al Portal a manifestar su Confirmación 

afirmativa de los grupos que tienen modalidad 3 años, haga click en el ícono  que se encuentra a 

la izquierda del Período deseado. 

Descargar a Excel los Docentes que debieron realizar la Confirmación a través del Portal y no 

lo hicieron 

Para descargar la lista de los Docentes que no ingresaron al Portal o que ingresaron a manifestar su 

Confirmación Negativa de los grupos que tienen modalidad 3 años, haga clic en el ícono  que se 

encuentra a la izquierda del Período deseado. 

Definir los grupos que tienen modalidad 3 años 

Es necesario (antes de la designación) definir qué grupos de Planillado se van a designar con esta 

modalidad. Para ello ingrese a la opción ―Definir Grupos‖. Se le mostrará una pantalla similar a la 

siguiente: 

 

En la parte inferior se muestra a modo de resumen por Departamento, cuántos Centros Educativos 

tienen definidos grupos en esta modalidad y también cuántos grupos y horas se definieron para el 

año indicado en la casilla ―Año a procesar‖ (si desea consultar un año diferente, digítelo en esta 

casilla). 
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Concepto de “Definir grupos en Modalidad 3 años” 

Aquellos grupos que se designarán bajo esta modalidad deberán ser ―marcados‖ de alguna manera a 

los efectos de que puedan identificarse en la Mesa de Designación. Estos grupos serán designados 

en mesas y períodos ―especiales‖ (antes de la primera designación del año) y, en caso de que 

algunos de ellos no fueran designados en esta instancia, se designarán en los períodos de 

designación subsiguientes. En ambos casos, es necesario que el Docente sea informado en la Boleta 

de designación o de que se le han designado grupos en esta modalidad, además del uso interno que 

le da el sistema a esta ―marca‖. 

Definir los grupos para que sean designados en la modalidad 3 años 

Los grupos pueden ser definidos en forma ―Automática‖ o ―Manual‖. 

Definir los grupos en forma Automática 

La definición ―Automática‖ se utilizará para definir o quitar la definición de los grupos que entran en 

esta modalidad en forma masiva: solamente se definirán 7mo, 8vo y/o 9no de EBI y los grupos ―María 

Espínola‖ que pertenecen a un Año Lectivo, Departamento/Centro Educativo. Hay que tener en 

cuenta que todos los grupos/asignaturas que cumplan con exactamente esos criterios se marcarán, 

sin excepción. 

Para ello haga click en el link ―Def.Gpos.Automático” que se muestra encima de la lista de 

Departamentos. 

Se le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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Procedimiento: 

1- Seleccione el Departamento para el que desea definir los grupos. 

2- Seleccione los años de los grupos de EBI que desea incluir (o Todos). 

3- En la lista de Centros Educativos haga click en la casilla ―Seleccionar‖ para seleccionar 

los que desea definir.  

4- Por último, haga click en el Botón ―Definir‖. 

Utilice el mismo procedimiento para quitar la definición en caso de necesitarlo. 

Definir los grupos en forma Manual 

La definición ―Manual‖ se utilizará cuando existen excepciones a las cadenas de Definición 

Automática (por ejemplo: hay algunos grupos que pertenecen a un Año Lectivo, Semestre Lectivo, 

Plan, Tipo de Curso, Curso, Año y Módulo que entran en esa modalidad en un Centro Educativo y 

otros no). 

 

Procedimiento 

Seleccione el Departamento deseado haciendo click en la lupa que se muestra en la lista de 

Departamentos. Se le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 

 

Puede filtrar por Centro Educativo. 

Una vez ubicado el Centro Educativo que desea definir, haga click en ―Definir Gpos Manual”. 

Pasará a una pantalla en donde es posible definir más específicamente los grupos que han definirse 

con continuidad 3 años: 
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Procedimiento 

Seleccione el Tipo de Curso/Curso/Año que desea procesar, haciendo click en la casilla de selección 

que se muestra a la izquierda del mismo (puede seleccionar tantos como desee). 

Haga click en el Botón ―Definir‖ o ―Quitar Definición‖ según corresponda. 

Designación de grupos en Modalidad 3 años 

Seleccione la opción ―Designar en Dpto‖ para crear la mesa de Designaciones. El sistema verifica 

que haya finalizado el período de Confirmaciones y que se esté entre las fechas de inicio y fin de 

Designaciones definidas cuando se creó el período. 

 

 

En caso de que así sea, se muestra el botón  (esto es así para que el resto del año este 

botón deje de mostrarse en períodos de Designaciones ―comunes‖). 

Haga click en este botón y genere la mesa de Designaciones. Al entrar a Designar, la pantalla 

mostrada es similar a una mesa de Designación común, con los siguientes detalles: 
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1- Los grupos de Planillado mostrados para designar serán solamente aquellos que se han 

definido como ―Grupos con modalidad de Designación 3 años‖. 

2- En la lista de Rondas solamente se muestra solamente la Primer Ronda de Efectivos. 

3- Los Docentes que se muestran en el Escalafón son solamente los Docentes Efectivos 

que ingresaron al Portal a confirmar afirmativamente su decisión de continuidad en la 

modalidad de Designación por 3 años. 

4- En el Escalafón se muestra una ―Campanita‖ a la izquierda de la C.I. del Docente: 

haciendo click en la misma se verá debajo de la oferta de Grupos los grupos que el 

Docente confirmó afirmativamente a través del Portal. 

5- Encima del Escalafón hay una ―Campanita‖ que permite gestionar el envío de mails con 

los grupos Designados a los Docentes. 

Proceda a designar los Grupos a los Docentes, visualizando y ayudándose de cuales fueron los 

grupos confirmados afirmativamente por los mismos. 

Cuando se confirma la Boleta, se podrá imprimir la misma y/o enviarla al Docente por mail. Para ello: 

 

1- Designe los grupos de coordinación si fuera pertinente. 

2- Haga click en el botón  

3- Haga click en el Botón   y/o   según desee. 

Notas: 

— No será posible enviar el mail y/o imprimir hasta tanto no confirme la boleta. 

— El mail del Docente se muestra en la parte superior izquierda de la pantalla: si no figura 

ningún mail, comuníquese con el Docente para que le proporcione uno y digítelo en esa 

casilla para poder mandar la boleta por correo. 
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Gestión de envío de mails a los Docentes que eligieron horas en Modalidad 3 años 

El sistema permite administrar el envío/reenvío de mails con las Boletas a los Docentes designados. 

Para gestionar el envío de los mails, haga click en la ―Campanita‖ situada encima del Escalafón. 

Esto lo lleva a una pantalla se muestran C.I., nombres y total de Horas designadas en la fecha de la 

designación: 

 

 

Donde esta pantalla es posible: 

—  enviar un mail a todos los Docentes que eligieron horas en esta modalidad con el 

detalle de lo elegido, 

— enviar mail a un Docente determinado y 

—  exportar la lista de Docentes que eligieron horas en esta modalidad a una planilla 

Excel. 
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