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DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
SECUNDARIA

Direccidn de Desarrollo y Gestion Informatica

Versiéon: 1.0.0 - Fecha: 09/05/2021 - LG

Instructivo: Registro de PRACTICAS DOCENTES

Acceso:
* El Usuario debera poseer permisos de acceso al Portal de Servicios y pertenecer al

Equipo de Direccion de un liceo para acceder al menu correspondiente a esta
funcionalidad.

Propésito de sistema:
* Registro de practicas docentes e impresion de los formularios.

Descripcion

La funcionalidad de Practicas Docentes del Portal de Servicios de la DGES permitira el
registro de las practicas docentes que se lleven a cabo en cada centro, asociando la
informacion del Practicante con el Profesor Adscriptor y los grupos y horarios donde se
realizaran las practicas. Pudiendo registrar la finalizacion de las mismas en cualquier
momento.

Pasos:
Desde el Portal de Servicios, el usuario del liceo debe ingresar al menu Préacticas

Docentes. El menu se puede buscar en el area de busquedas de menu, o en la pestafia
Personal.

Al acceder el usuario visualizara la siguiente pantalla:

test General +  Aumnos ~  Personal =  Liceo Practicas Docentes © COLONIA DEPTAL.

Registro de Practica Docente

Institucion:  COLONIA DEPTAL. |

Asignatura: [ Todas A
Doc. Practicante: | Buscar Limpiar
Doc. Adscriptor: |
ARo: 2021 o
7
Nuevo

Institucion Cl Adcriptor Nombre del Adscriptor Cl Practicante Nombre del Practicante Asignatura Grupo Fecha desde Fecha Hasta Fo1 Fo2

M4 »# pag. 1 de 0

1.1 Busqueda
En la parte superior de la pantalla se encuentran los “Filtros de Busqueda” entre los

cuales se podré elegir la Asignatura, digitar documento del profesor o practicante, o elegir
el afio lectivo a visualizar.
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En la parte inferior de la pantalla se visualizaran los resultados de la Busqueda.

Registro de Practica Docente

Institucion: ARTIGAS DEPTAL. |
Asignatura: [Todas |
Doc. Practicante: | Buscar Limpiar
Doc. Adscriptor: |
Afio: 2021 o
b
Nuevo
Institucion Cl Adcriptor Nombre del Adscriptor Cl Practicante Mombre del Practicante Asignatura Grupo Fecha desde Fecha Hasta FO1 F02
[# % ARTIGAS DEPTAL. 12345678 Apellidos, Nombres Profesor 23456789 Apellidos, Nombres Practicante BIOLOGIA 4to. G. 1/  01/04/2021 10/12/2021 & =
:? ¥ ARTIGAS DEPTAL. 3Coomolg Z S s ek {Etiidess ST BIOLOGIA 4to. G. 9 01/04/2021 10/12/2021 (=]
:J ¥ ARTIGAS DEPTAL. ZUSTERTS i g e e T s et e died feninsnilsssssisameulman FILOSOFIA 4ic. G. 1 0170472021 12/12/2021 =1
44 »wl pag. 1 de 1

*Nota se muestran los datos de documento y nombres difuminados y a modo de ejemplo para no incluir datos reales.

1.2 Registro de Practicas: +
</

Para registrar una Nueva Practica se debe pulsar en el icono Nuevo

Gestion de practicas y funcion adscriptora

Practicante: | i3
Asignatura: |(Ninguna] |
Didactica: [ (Ninguno) -

Adscriptor: [ i
Institucion: ARTIGAS DEPTAL.

Fecha desde: /] =
Fecha hasta: /] &

Buscar Grupos

Confirmar Cancelar

Solo se podran registrar practicas docentes a Practicantes y Profesores Adscriptores que
se encuentren ingresados previamente en el sistema.

Notas:

Si un practicante no se encuentra registrado en el sistema, se le deberd indicar al mismo que lo
comunique en su Centro de Formacién para que este informe sus datos a Informatica de
Secundaria.

Si el docente no se encuentra en el listado, se debera informar a la Inspeccidon de su Asignatura
guién podra evaluar si hay algun error y agregar al docente en el sistema, o indicar que el
docente no es Adscriptor.
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Al comenzar con el registro de la nueva practica el usuario debera ingresar el numero de
documento del practicante, o pulsar en la flecha que se encuentra a la derecha del campo
para realizar la busqueda del mismo en el sistema.

Luego de seleccionado el practicante el sistema completara de forma automatica la
asignatura de la préactica y la didactica que se encuentre cursando el practicante.

En el caso en que un practicante se encuentre estudiando mas de un profesorado al
mismo tiempo, el sistema permitira elegir la asignatura y la didactica dentro de las
opciones correspondientes a ese practicante.

A continuacion, se debera ingresar el documento del Profesor Adscriptor o pulsar la flecha
gue se encuentra a la derecha del campo, para realizar la busqueda del mismo.

Luego se digita la fecha de inicio y la fecha fin de la practica docente.

Gestion de practicas y funcion adscriptora
Practicante: |23/_5578g Apellidos, Nombres Practicantel}
Asignatura: IWOFIH
Didactica: |III (4° afo Extranjeros) j
Adscriptor: |123456?’8 Apellidos, Nombres Profesor it
Institucion: ARTIGAS DEPTAL.
Fecha desde: lm%
Fecha hasta: lmnz-sﬂ
Buscar Grupos

Nota: Si por alguna razon la practica finaliza antes de la fecha indicada, es responsabilidad del
Liceo realizar la correccion en el sistema.

A continuacion, se pulsa el boton Buscar Grupos para elegir uno de los grupos en los que
dicte clases el docente en el liceo.

Nota: Para poder seleccionar el grupo y ver los horarios del mismo, los horarios deben de haber
sido cargados en el sistema previamente. De lo contrario no se puede finalizar el registro de la
préactica.

Al pulsar Buscar Grupos la pantalla se modifica mostrando informacion de los grupos del
docente:
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Liceo Materia
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA
ARTIGAS DEPTAL. FILOSOFIA

Hr Lun Mar

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

A LT P PP PP PP PP PP PPPTR PP

Grupo Curso

- Tedrico
- Tedrico
- Tedrico
- Tedrico
- Teorico
- Teorico
4to. G. 1 - Tedrico

edrico

ide 17:15 a 18:00

G.Materia G. Materia Nro.
FIL. G. 1 53004 []
FIL. G. 2 ssz005 []
FIL. G. 3 553006 [
FIL. G. 4 553007 []
FIL. G. 5 ss3008 [
FIL. G. 6 553000 []
FIL. G.11 554050 (¥
Vie Sab
Confirmar Cancelar

Se marca en la casilla Epara seleccionar uno de los grupos, el sistema muestra los
horarios del mismo en pantalla. Luego de elegido el grupo se pulsa Confirmar.

1.3 Impresion de formularios

Una vez finalizado el registro de la nueva Practica Docente, el sistema regresa a la
pantalla principal donde se podran imprimir, si se desean, los formularios 01 y/o 02
pulsando en los iconos impresora.

Fo1 Foz2

= =1

Estos iconos de impresion se encuentran en las columnas finales de cada registro de

practica.

Registro de Practica Docente

Institucion:

Asignatura: [Todas 4
Doc. Practicante ‘
Doc. Adscriptor: \
Afo 2021 o
d
Nuevc
Institucion Cl Aderiptor  Nombre del Adscriptor

¥ %X ARTIGAS DEPTAL. 12345678 Apellidos, Nombres Profesor

:} X ARTIGAS DEPTAL. 35Go70T9

:} X ARTIGAS DEPTAL. 30889714 oS

Z eIy i TR MR

Cl Practicante

23456789 Apellidos, Nombres Practicante BIOLOGIA 4to. G. 1/ 01/04/2021 10/12/202] £

phim:  JRNZEREE Gt e ST, BIOLOGIA 4to. G. 9 01/04/2021  10/12/202) £

o  STETTRES dusts Santesroassarogureuen  FILOSOFIA 4to. G. 1 01/04/2021  12/12j/202] ¢
M4 kW

Nombre del Practicante

Buscar Limpiar

Asignatura Grupo Fecha desde Fecha Hasta FO1 Fo2
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1.3 Modificacion de una Practicas Docente.

En la pantalla de Registro de Practica Docente, en la primera columna de cada registro se

encuentra el icono ¥  para su Edicion.

Registro de Practica Docente

Institucién: ARTIGAS DEPTAL. 1|

Asignatura: [Todas |

Doc. Practicante: | Buscar Limpiar

Doc. Adscriptor: ‘

Afo: 2021 o

b
Nuevo

Institucion Cl Aderiptor  Nombre del Adscriptor Cl Practicante  Nombre del Practicante Asignatura  Grupo Fecha desde = Fecha Hasta F01  FO02

¥ X ARTIGAS DEPTAL. 12345678  Apellidos, Nombres Profesor 23456789 Apellidos, Nombres Practicante BIOLOGIA 4to. G. 1/  01/04/2021  10/12/2021 (5  (a
[# % ARTIGAS DEPTAL. IGGGFETY  ZiSeomrempuevsmmis Impmenm oS BIOLOGIA 4to. G. 9  01/04/2021  10/12/2021 (5  (a
(# 3R ARTIGAS DEPTAL. A0GS¥MM  docEmssmisiemiam s susn FILOSOFIA 4to. G. 1 01/04/2021  12/12/2021 & &

pag. 1 de 1

Luego de pulsar Edicion el sistema abre una pantalla con toda la informacién de la

Préctica.

Gestion de practicas y funcion adscriptora

Practicante: 23456789

Asignatura: ,W(Smj
Didactica: 1 (3° afo) 7
Adscriptor: [12345678
Institucion: ARTIGAS DEPTAL.

Fecha desde:

01/04/2021
10/12/2021

Buscar Grupos

Fecha hasta:

Cantidad de grupes: 7

Liceo Materia Grupo Curso
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA - Tedrico
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA - Teorico
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA - Préactico
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA - Practico
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA - Practico
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA - Practico
ARTIGAS DEPTAL. BIOLOGIA 4to. G. 1 - Tedrico
Hr Lun Mar Mig

Apellidos, Mombres Practicante 1

Apellidos, Mombres Profesor i

Jue

G .Materia G. Materia Nro.
BIOL. G. 2(T) ssasstl []
BIOL. G. 3(T) 553882 [
BIOL. G. 3(P) 553888 [¥]
BIOL. G. 4(P) ssasao []
BIOL. G. 5(P) 553800 [
BIOL. G. 6(P) 553891 []
BIOL. G. 1 554007 (¥

Vie Sab
Confirmar Cancelar
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Desde la misma se podra cambiar de grupo, desmarcando el grupo seleccionado y
marcando otro.

También se podra cambiar la “Fecha desde “ que corresponde a la fecha de inicio de la
practica, y cambiar la “Fecha fin” indicando la finalizacion de la misma.

Nota: La “fecha desde” solo se podra cambiar por una fecha futura si alin no se realizo ningan
pago al Adscriptor.

1.4 Eliminar Practica Docente.
Si se necesita eliminar una practica docente se debe pulsar el icono X

gue se encuentra en la segunda columna del registro.

El sistema abre una pantalla consultando si se esta seguro de eliminar el registro, de ser
asi se debe pulsar Aceptar.

iEsta seguro de eliminar el registro?

Cancelar Aceptar

A continuacion el sistema regresa a la pantalla principal donde ya no se encuentra el
registro.

Nota: solo se podra eliminar un registro siempre que no se haya realizado un pago al Profesor
Adscriptor por concepto de dicha practica docente.
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