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Designaciones de Horas en “Modalidad 3 aios” Periodos de
Confirmaciones de Docentes — Desighacion

Periodos de Confirmaciones de Docentes

Para permitir que los Docentes puedan confirmar su continuidad en la eleccion de Grupos por 3 afos,
es necesario definir el periodo en el cual se recibiran dichas confirmaciones. Para ello, ingrese a la

opcién “Designaciones por 3 afios” y dentro de ella a la opcion “Periodos de Confirmaciones”

Designaciones Docentes
Administrador Campus

Designar en Depto
Docentes sancionados
Mantenimiento

Periodos de Recepcion de Confirmaciones de Designacion de horas por 3 afios +

Consultas

Liberar Gpo/médulo Ano a Confirmar F.Ini Confirmaciones F.Fin Confirmaciones F.Ini Designaciones F.Fin Designaciones|

Designaciones por 3 e O ﬁ [q 2023 12/12/23 15/12/23 10/12/23 29/12/23

B0 ) . e N ﬁ t"‘ 2022 17/11/20 18/11/20 20/11/23 17/11720
Pecatias de Lontimmacines F tv‘ 2021 16/08/21 17/08/21 16/08/21 17/08/21
Definir Grupos L e o o o

Intenciones Web

Insertar un Periodo de Confirmaciones

Haga click en la imagen % que se muestra a la derecha, encima de la lista de Periodos ya
definidos.

Periodos de Designacion de horas por 3 anos

Periode de Confirmacion - Afo Lectivo a Confirmar CD

Inicio de Recepcion de confirmaciones £l
Fin de Recepcion de confirmaciones 2y
Inicio de Periodo Designacion (para el operador del Sistema) yor

Fin de Periodo Designacion (para el operador del Sistema) !/

En la pantalla mostrada ingrese el afio para el cual se recibirdn las confirmaciones, fecha de inicio y
fin de recepcién de las confirmaciones y fecha de inicio y fin planificadas para realizar las
designaciones (estas 2 ultimas fechas indican el periodo durante el cual ha de mostrarse en pantalla

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

Modificar un periodo de Confirmaciones

Haga click en la imagen : gue se muestra a la izquierda del periodo que desea modificar. Digite los
nuevos valores y haga click en el botén “Confirmar”.

Programa de Gestion de Datos y Tecnologia | diciembre de 2023 2



Consultar los docentes que presentaron confirmaciones en el periodo

Los docentes ingresaran al portal a manifestar su confirmacion de los grupos en la modalidad 3 afios.
Podran confirmar en forma positiva o negativa (indicando que desean o no continuar el proximo afio

lectivo con los grupos).

Haga click en el icono de * que se muestra a la izquierda del periodo que desea consultar.
Se mostrard la lista de los docentes que ingresaron al portal a manifestar su confirmacion (afirmativa
0 negativa) de los grupos que tienen modalidad 3 afios en una pantalla similar a la siguiente:
Puede buscar a un docente por su nimero de cédula o apellido/nombre (para ello digitelo en las

casillas correspondientes).

5]
N
%]

Confirmaciones realizadas a través del Portal - Afio Confirmad

Buscar Docente C.I: () Apellido/Nombre:

P 45
2 45
7 45

2 48

Para ver la Situacion Funcional de un docente (cuales grupos de su situacidn actual entran en esta
modalidad de 3 afios y cuales no) y las acciones que dicho Docente realizé a través del Portal, haga

click en la imagen ? que se muestra a la izquierda del nimero de C.1.

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 caracteristica de modalidad 3 afos de la Situacién Funcional

actual del Docente y las confirmaciones realizadas para cada uno de ellos a través del Portal.
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Docente: 3081169 ARMARD, MARTA Mail: carcar@gmail.com Celular: S/N

Grupos en situacion de ser confirmados para el afio 2024 Mostrar: Todos los Grupos v

Centro Educativo po Horas Modalidad 3 Afos?

ESCUELA SUPERIOR DE INFORMATICA BUCEO BF2 3 )

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR "ARIAS BALPARDA™ BR2 3 5

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR "ARIAS BALPARDA" BZ2 3 s

Acciones realizadas a Través del Porta

Cento Educativo Grupo Horas Fecha Confirmacion Confirma;
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR "ARIAS BALPARDA" BR2 3 01/01/2323:00 3
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR "ARIAS BALPARDA" BZ2 3 01/02/2323:00 N
ESCUELA SUPERIOR DE INFORMATICA BUCEO BF2 3 01/02/2323:00 N

Descargar a Excel los Docentes que presentaron Confirmaciones en el periodo
Para descargar la lista de los Docentes que ingresaron al Portal a manifestar su Confirmacién

' . . . ~ ; . -
afirmativa de los grupos que tienen modalidad 3 afios, haga click en el icono t‘ gue se encuentra a

la izquierda del Periodo deseado.

Descargar a Excel los Docentes que debieron realizar la Confirmacién 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

Confirmacion Negativa de los grupos que tienen modalidad 3 afios, haga clic en el icono E” gue se

encuentra a la izquierda del Periodo deseado.

Definir los grupos que tienen modalidad 3 afios

Es necesario (antes de la designacion) definir qué grupos de Planillado se van a designar con esta
modalidad. Para ello ingrese a la opcién “Definir Grupos”. Se le mostrara una pantalla similar a la

siguiente:

Cantidad de Centros Educativos y Grupos con definicién en modo Designacién por 3 afios

Afio a procesar: | 2023 Def.Gpos Automdtico

.
Detalle de cantidad de Grupos definidos en modo Designacion por 3 arios [ XS]

Ver Centros Departamento  Tot Centros TotGpos Tot Hy

. MONTEVIDEO 7 45 1872,00

En la parte inferior se muestra a modo de resumen por Departamento, cuantos Centros Educativos
tienen definidos grupos en esta modalidad y también cuantos grupos y horas se definieron para el
afio indicado en la casilla “Afio a procesar” (si desea consultar un afio diferente, digitelo en esta

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

Aquellos grupos que se designaran bajo esta modalidad deberan ser “marcados” de alguna manera a
los efectos de que puedan identificarse en la Mesa de Designacion. Estos grupos seran designados
en mesas y periodos “especiales” (antes de la primera designacion del afio) y, en caso de que
algunos de ellos no fueran designados en esta instancia, se designardn en los periodos de
designacion subsiguientes. En ambos casos, es necesario que el Docente sea informado en la Boleta
de designacion o de que se le han designado grupos en esta modalidad, ademas del uso interno que

le da el sistema a esta “marca”.

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

Los grupos pueden ser definidos en forma “Automatica” o “Manual”.

Definir los grupos en forma Automaética

La definicion “Automatica” se utilizara para definir o quitar la definicién de los grupos que entran en
esta modalidad en forma masiva: solamente se definiran 7mo, 8vo y/o 9no de EBI y los grupos “Maria
Espinola” que pertenecen a un Afno Lectivo, Departamento/Centro Educativo. Hay que tener en
cuenta que todos los grupos/asignaturas que cumplan con exactamente esos criterios se marcaran,
sin excepcion.

Para ello haga click en el link “Def.Gpos.Automatico” que se muestra encima de la lista de
Departamentos.

Se le mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Se procesaran los grupos del 2023 de CME y los anos indicados para los EB

ESCUELA TECNICAARROY:!

ECO

( 10120 C.EA. ESCUELAN° 183 CARRASCO NORTE

S 10130 C.EA ESCUELAN°® 220 PUNTAS DE MANGA
10121 ESCUELA TECNICA SANTA CATALINA
O Si 10140 C.EA ESCUELAN°® 255 CRUZ DE CARRASCO

10145 C.EA ESCUELAN® 175 - CARRASCO SUR
Si 10150 CEA ESCUELAN® 354 GRUTA DE LOURDES
Si 10180 C.EA ESCUELAN® 371 - CERRO NORTE
10170 CEA ESCUELAN® 330 FLOR DE MARONAS
10201 ESCUELATECNICA CERRO
10200 FUNDACION SOPHIA
10211 ESCUELA TECNICA PASO MOLINO
ECNICA COLON
ACTIVIDADES AGROPECUARIAS
ECNICABARRIO LAVALLEJA

[
\ 10221
[ 10267 PAR(
[ 10331
10271 ECNICA FLOR DE MARONAS 2
10331 ECNICA FLOR DE MARONAS
[ 10561 ESC CNICAMALVIN NORTE
CNICA PASO DE LAARENA
( 10843 RINCON DEL CERRO

i dDHibi

( 10841 ESCI
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Procedimiento:

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

2- Seleccione los afos 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 ultimo, haga click en el Botén “Definir”.

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

Definir los grupos en forma Manual

La definicion “Manual”’ se utilizara cuando existen excepciones a las cadenas de Definicion
Automatica (por ejemplo: hay algunos grupos que pertenecen a un Afio Lectivo, Semestre Lectivo,
Plan, Tipo de Curso, Curso, Afio y Moédulo que entran en esa modalidad en un Centro Educativo y

otros no).

Cantidad de Centros Educativos y Grupos con definicién en modo Designacion por 3 afios

: C@ Def.Gpos Automatico

Afo a proce:

Detalle de cantidad de Grupos definidos en modo Designacion por 3 afios %5

Procedimiento

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

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

MONTEVIDEO - Definicién de modalidad Designacién por 3 afios

Afio a proci 2023

Ver Centro Educativo: | -Todos v
Detalle de cantidad de Grupos definidos en modo Designacion por 3 afios

Puede filtrar por Centro Educativo.
Una vez ubicado el Centro Educativo que desea definir, haga click en “Definir Gpos Manual ”.
Pasara a una pantalla en donde es posible definir mas especificamente los grupos que han definirse

con continuidad 3 afos:
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Afio 2023 Centro: 10140-C.E.A. AN°® 255 CRUZ DE CARRASCO

Definir Grupos en Modalidad de Designacién 3 afios i ¢

Mostrar  Tipo Curso: (CIedos ~) -Todos W

Procedimiento

Seleccione el Tipo de Curso/Curso/Afio que desea procesar, haciendo click en la casilla de seleccion
que se muestra a la izquierda del mismo (puede seleccionar tantos como desee).
Haga click en el Boton “Definir” o “Quitar Definicion” segun corresponda.

Designacion de grupos en Modalidad 3 afios

Seleccione la opcion “Designar en Dpto” para crear la mesa de Designaciones. El sistema verifica
que haya finalizado el periodo de Confirmaciones y que se esté entre las fechas de inicio y fin de
Designaciones definidas cuando se cre6 el periodo.

Periodo de Confirmacion - Ao Lectivo a Confirmar | 2023 I

Inicio de Recepcion de confirmaciones 12/12/23 1%

cepcion de confirmaciones 15/12/23 %

Inicio de Periodo Designacion (para el operador del Sistema)]  10/12/23 tu
Fin de Periodo Designacidn (para el operador del Sistema) 29/12/23 1

™) Departamento MONTEVIDEO v Fecha: | 1812223 "Area: + 14 4

Fecha Mesa Hora Area
Comolearmn 59 s £5h HosResmen | 131223 1 10:02 146 [ 3] Designar enelea
comalmnm L ace P HoaResumen  13/1272

11435 14b | £ Designar en el Area

En caso de que asi sea, se muestra el botén Wil (esto es asi para que el resto del afio este
botén deje de mostrarse en periodos de Designaciones “comunes”).
Haga click en este boton y genere la mesa de Designaciones. Al entrar a Designar, la pantalla

mostrada es similar a una mesa de Designacion comun, con los siguientes detalles:
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migs o
B e
ién [-Todas V] Tipo Curso | - Tedos W | Orientacién |- Tedes + | Tumo [= Todos ¥ | Materia [~ Todas v Ronda [1- 1RA. RONDA EFECTIVOS V] Tope 20

ci Nombre Hs Ac. Accion
s2e e 5

KUXXX
<¢C <<

1- Los grupos de Planillado mostrados para designar seran solamente aquellos que se han
definido como “Grupos con modalidad de Designacién 3 afios”.

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

3- Los Docentes que se muestran en el Escalafén son solamente los Docentes Efectivos
gue ingresaron al Portal a confirmar afirmativamente su decision de continuidad en la
modalidad de Designacién por 3 afios.

4- En el Escalafon se muestra una “Campanita” a la izquierda de la C.1. del Docente:
haciendo click en la misma se vera debajo de la oferta de Grupos los grupos que el
Docente confirmé afirmativamente a través del Portal.

5- Encima del Escalafén hay una “Campanita” que permite gestionar el envio de mails con

los grupos Designados a los Docentes.

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

grupos confirmados afirmativamente por los mismos.
Cuando se confirma la Boleta, se podra imprimir la misma y/o enviarla al Docente por mail. Para ello:

/er lo elegido a Nivel Nacional 4 @gmail.com Area 244 Fecha Desig. 12/12/23 #Boleta 234365

CJ Mostrar todo lo que tiene elegido en el Departamento/Area

Reertiin Pen T Oi_Tw Ao Goo Ho Caris___FVocente Mobvo Vocanio ___Oboervacionss ] .
CEa SCR AR 101 12C DH 8 8a

2R 2022 12¢ 12441 2,0 Efewv ™ [Sin definiiv

Total Horas: 2,00

Linea de coordinacién en Planillado Escolar Cursos que NO generan hs. de coordinacién Instructivo horas de coordinacién

1- Designe los grupos de coordinacion si fuera pertinente.
2- Haga click en el boton

3- Haga click en el Botén ylo segun desee.

Notas:
— No sera 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
ningun mail, comuniquese con el Docente para que le proporcione uno y digitelo en esa

casilla para poder mandar la boleta por correo.
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Gestién de envio de mails a los Docentes que eligieron horas en Modalidad 3 afios

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

Para gestionar el envio de los mails, haga click en la “Campanita” situada encima del Escalafon.

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

designacion:

s L0

Ronda [1- iRA. RONDA EFECTIVOS v | Tope 20

¢ 9 X 2 snces 00 v
£ X 4 e 0.0 v
X &5 » . 10,0 v
$ X .6 - e 0.0 v
Fecha Designacion: 12/12/23 MONTEVIDEO E’F—-‘Y*“‘?i’ ol
Area: 244 EDUCACION FISICA
Docentes que eligieron horas en Modalidad 3 afios e

Apellido, Nombre

Donde esta pantalla es posible:

— & enviar un mail a todos los Docentes gue 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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