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1 Informe de calificacion web

“Informe de calificacién” es una nueva prestacién dentro del moédulo de Situaciones
Funcionales, y es el medio por el cual se informardn las calificaciones via web (desde
apps.utu.edu.uy), permitiendo generar, completar y comunicar el informe al funcionario calificado y
enviar la informacion a Central.

Los informes son por funcionario y se generaran por afio, area, cargo y/o funcion, pudiendo
generar tantos informes como areas, cargos o funciones haya desempefado el funcionario que se
quiera calificar.

Los informes se generaran, procesaran, finalizaran y enviaran a Casa Central.

Los informes finalizados seran comunicados a los funcionarios por el envio de un correo
electrénico.

El envio solo podra ser realizado por los directores o sub directores que tuvieron situacion
funcional vigente en el afio por el cual se esta realizando la calificacion.

Cada funcionario debera ingresar a apps.utu.edu.uy y seleccionar Dependencia: DGETP,
Médulo: Funcionarios, Opcién: Calificaciones para notificarse de su calificacion. Por este
medio podran, aceptar o no aceptar el informe y presentar un reclamo.

Cada reclamo registrado sera gestionado desde el centro escolar que generé el informe de
calificacion.

Solo se generaran informes de situaciones con periodos dictados, cuando exista toma y
liberacibn en una misma fecha y sea el Unico registro de la situacién no correspondera la
generacion de un informe.

Los informes por periodos menores a 90 dias no son obligatorios pero podran generarse.

El proceso de Informe de Calificacion tiene en cuenta la normativa vigente.

Resumen del procedimiento:

Generar
informes
vacios

Fstado Generado

Periodos

Completar Actividad computada
Puntajes
Valoraciones

Fstado Fn Procesn

Reparticion

Finalizar | Estado Finalizado

Erviar a
calificacignes

R

1
[Ervizr 21 funcionarie
lezlificado

|
v

Ver Informe
(=]
= jEstd Zohforme? Reclama v
5 - -, Fstadn Reclamadn
fin Neo Fundamentadon

i

= Guardar
] nforme Fstadn Fnviadn
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2 Objetivos

Eliminar el doble ingreso manual de los informes de calificacion en los centros escolares y
luego en el sistema de registro de los informes de calificacion.

Eliminar el uso de papel.

Tener registro de motivos de reclamos de los funcionarios.

Agilitar el proceso de la recepcidn de la calificacion.

3 Beneficios

Reduce la posibilidad de error humano al ingresar los datos enviados por formulario al
sistema.

Permite un control més eficiente de los datos enviados.

Genera responsabilidad y confianza en los datos comunicados.

Reduce los tiempos de gestion de la informacion.

Permite generar informacion relevante para otros sistemas.
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4 Afo de trabajo

Al momento de realizar un informe debemos considerar el afio con que estamos trabajando. Si el

informe es del afio 2019 y nos encontramos en el afio 2020 debemos cambiar en el sistema desde
la opcion CAMBIAR ANO.

T R TR R RO EEEREEERRERE TR RLEREREEERRERs T RRRERR |
o~

1

Adscripto Escolar
Informes de
Calificaciones

Gestion de Informes
Periodos de informes

_ Afo actual 2019
Trabajar con 2020

Cambiar afio de trabajo

Al tratarse de informes referentes al desempefio de un funcionario en un afio determinado
debemos hacerlo sobre las horas declaradas ese afio y efectivamente desempefiadas.

Una vez seleccionado el afio con el cual trabajaremos el sistema nos lo indicara y al volver a la
opcidn Personal Escolar podremos ver que estamos trabajando con un afio diferente.

Situacién funcional 2019 CEm
Informacsin del funcionario
cecclé ”
e , [ tormes |
Enall 7 i boLifke e ionas ¢ B0 elac trank Situaclion Extendida
Atencion
Est4 trabajando con un ano direfente al ano en curso
Situackin on ks escuoela Thulos y egresos Otros cargot REPTIC T
Horas Escalafonadas ’6': ‘
vigans: ~| cllP® \ ©)
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5 Definir periodos de los informes

Antes de generar los informes debe definirse el periodo por el cual se generaran.

Esta opcion permite identificar al director o directores que realizaran los informes y los periodos
por el cual se informara.

Es decir que se podra definir por ejemplo

Periodo 1: Desde 01/03/2020 al 28/02/2021 el funcionario responsable fué el documento 1.234.567

O si en el afio hubo dos directores en la reparticion:
Periodo 1: Desde 01/03/2020 al 04/06/2020 el funcionario responsable fué el documento 1.234.567
Periodo 2: Desde 05/06/2020 al 28/02/2021 el funcionario responsable fué el documento 2.345.678

Para definir el o los periodos puede seleccionar la opcidn correspondiente del menu lateral:

—
Adscripto Escolar Periodos de informes 2020
Informes de
Calificaciones @

Periodos de informes
ainold alld

: Periodo Desde Hasta Documento Funcionario Responsable
s W 1 01/03/20 28/02/21

O cuando se va a generar los informes de la reparticién el sistema le alertara que no hay periodos
definidos.
Informes de calificaciones

Afio 2020 \“ ﬂa 2
Funcionario [lngrese documento o apellido

Estado Generado ~ o

)

+2 Generar todos los informes de la Reparticiéon

EEE3 Generar los informes de TODOS los funcionarios. Afio 2019

Seleccione de la lista el periodo a generar

No hay periodos definidos para el ano de trabajo
(—N

>
Periodos de Informes: permite definir el o los periodos de informes del centro.

Ano Lectivo

Reparticidn

Periodo |j]

Desde 01/03/19 ‘&
Hasta 29/02/20 ‘%%

Director responsable del periodo

Documento Ingrese el documento de identidad sin puntos, guiones, ni digito verificador.

Nombre

El sistema controla que el documento ingresado corresponda a un funcionario con
Situacion como Director o Subdirector en esa Reparticion, para el afio docente que se esta
informando.
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@

Seleccione de la lista el periodo a generar «—

Periodo Desde Hasta Documento Funcionario Responsable
v 1 01/03/19 29/02/20

Definido el periodo de los informes y su responsable se podran generar los informes

seleccionando ¥

Seleccionada la opcién se abrird un cuadro que pedira confirmacién y mostrara que se esta
ejecutando la accion.

Se generaran TODOS los informes, Si existen informes seran

regenerados. Continda?

EEZ3 Generar los informes de TODOS los funcionarios. Afio 2019

Seleccione de la lista el periodo a generar
Periodo Desde Hasta Documento Funcionario Responsable
1 01/03/19 29/02/20

Esto genera todos los informes segun las situaciones funcionales del afio docente con que se esta
trabajando.

Finalizado el proceso se visualizan todos los informes en estado generado.
Informes de calificaciones

Funcionario | Ingrese documento o apellido

Estado Generado v (9]
Docum.  Funcionario Estado Fecha Resumen Periodo
S = = Generado 5/2  Area:146 ADM.GEST.EMP. /Asig:0458 BASES DOCUMENTARIAS 1/3-28/2
s @ Generado 5/2  Area:107 COMUNICACIONES/ Asig:0668 A. P.T. COMUNICACIONES 1/3-28/2
S @ = Generado 5/2  Area:624 QUIMICA/Asig:3647 QUIMICA CTS 1/3-28/2
s = E Generado 5/2  Area:239 ECONOMIA/Asig:1210 ECONOMIAY FINANZAS 1/3-28/2
Area: 141 CONT.INF.APL. / Asig:0057 ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD INF.
= Area:141 CONT.INF.APL. / Asig:00576 CONTABILIDAD INFORMATIZADA
/=B Generado  5/2 keaii41 CONTINFAPL./Asig:0770 CONTABILIDAD 1/3-28/2
Areat141 CONT.INF.APL. /Asig:0779 CONTABILIDAD SUPERIOR
V=~ Generado 5/2  Area:538 ORMICR.INTR.IN/Asig:2180 INTRODUCCION A LA INFORMATICA 1/3-28/2
j enerado Area:320 FISICA/ Asig: 1595 FISICA CTS .
=] G do 5/2 1/3-28/2
A= Generado 5/2  Area:3883 PROY.FORT.INGLES/ Asig:35551 PROYECTO FORT. DEL IDIOMAINGLES  1/3-28/2
S = = Generado 5/2  Area:665 SEGUROS/ Asig:3841 SEGUROS 1/3-28/2
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6 Nuevo informe

Generar informe vacio: generar los formularios de calificacién para el funcionario.
Esta accion podré realizarse de manera masiva o por funcionario.

6.1 Generar Todos los Informes de la Reparticion

Para generar de manera masiva todos los informes, se debe ingresar a través del menu lateral >>
—n

Informes de Calificaciones y hacer click en el icono #2! , seleccionar periodo para el cual se
generara.
Informes de calificaciones

Ano 2020 o
Funcionario [Ingrese documento o apellido ]
Estado Generado v (%]

Luego seleccionar el periodo que se desea generar haciendo click en él. importante: Si el periodo no
fue definido debe definirse, siguiendo el punto 5.

Generar los informes de TODOS los funcionarios. AF

Seleccione de la lista el periodo a generar

Periodo Desde Hasta Documento Funcionario Responsable

1 01/03/20 28/02/21

El sistema pedira confirmacion:

RN 7 G Sistemas CETP Diario Faculf

test.utu.edu.uy dice
Se generaran TODOS los informes. Si existen informes seran

Situacion Funcional ( test ) regenerados, Contintia?

Generar los informesdeTODC . ___
Seleccione de la lista el periodo a generar

Periodo Desde Hasta Documento Funcionario Responsable
1 01/03/19 29/02/20

Y al confirmar se comienza la generacién de informes vacios, este proceso puede tardar unos
minutos:

Generar los informes de TODOS los funcionarios. Afio 2019

Seleccione de la lista el periodo a generar

Periodo Desde Hasta Documento Funcionario Responsable
1 01/03/19 29/02/20
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Una vez generados se ven todos los informes que deberan ser informados de manera
individual.

Informes de calificaciones

Funcionario  Ingrese documento o apellido

Estado Generada + 9]

Docum. Funcionario Estado Fecha Resumen Periodo
= Generado 5/2 Area:146 ADM.GEST.EMR / Asig: 0458 BASES DOCUMENTARIAS 1/3-28/2
= Generado 5/2  Area:107 COMUNICACIONES/ Asig:0668 A. P.T. COMUNICACIONES 1/3-28/2
= Generado 5/2  Area:624 QUIMICA/Asig:3647 QUIMICA CTS 1/3-28/2
(=] Generado 5/2  Area:23% ECONOMIA/Asig: 1210 ECONOMIA Y FINANZAS 1/3-28/2

Area:ld’l CONT.INF.APL. / Asig:0057 ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD INF.
Area:141 CONT.INF.APL. / Asig: 00576 CONTABILIDAD INFORMATIZADA

/ ; /3- [
Generado 5/ ficaii41 CONTINF.APL. /Asigi0770 CONTABILIDAD R
Area:141 CONT.INF.APL. / Asig:0779 CONTABILIDAD SUPERIOR
@ Generado 5/2 Area:538 OPMICR.INTR.IN/Asig: 2180 INTRODUCCION A LA INFORMATICA 1/3-28/2
= Generado 5/2  Area:320 FISICA/ Asig:1595 FISICA CTS 1/3-28/2

Generado 5/2 Area:3883 PROY.FORT.INGLES/ Asig:35551 PROYECTO FORT. DEL IDIOMA INGLES  1/3-28/2

D A

Generado 5/2 Area:665 SEGURDS/ Asig:3841 SEGUROS 1/3-28/2

i

NANNNY N NN
] T b b
FEENE ® HEER

Importante: Se debe tener presente que si ya existen informes en proceso, se les eliminara su
contenido y volveran a quedar vacios. Esto no ocurrira en caso de que ya hubiesen sido
finalizados en alguna oportunidad.

6.2 Generar Informes de la Reparticion por funcionario desde Personal Escolar

Personal escolar para el afio 2019

Atencion !!!

Esta trabajando con un ano direfente al ano en curso

Ingrese aqui el nombre o el documento a busca Todos v |3 El @

Documento Nombre Completo Telefono/Celular Inf.Cal. Esc Bas NoD Pry Pas Otr Ausentismo para hoy
) e
/ 8§ 0 e Funcionario
/7 B | 0 @
/7 B2 8 0 v

Desde Personal Escolar identifica al funcionario que va a calificar, ingresa a su situacion y

selecciona la opcion

Situacién funcional 2019

Informacién del funcionario

Documento Editar ficha
Nombre Imprimir Situacion
Direccidn

o Teléfono

Cambiat imagen . . ?
Efail ¥ Recibe notificaciones por correo electronico Shialion syl

Atencion Il
Esta trabajando con un ano direfente al ano en curso

| Situacién enla escuela | Titulos y egresos || Otros cargos | Ausentismo | Designaciones

Horas Escalafonadas

>
4
B
5
=
2
«
s
3
5

Generar informe vacio: generar los formularios de calificaciéon para el funcionario.

Dentro de informes se podra generar informes vacios seleccionando @ quedando los informes
en estado generado.
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Informes de calificacién al funcionario 2019

Informacion del funcionario

Documento
Nombre
Direccién
Teléfono

Cambiar imagen
Eddail ¥ Recibe notificaciones por carreo electranico

Atencion !l

Esta trabajando con un ano diretente al ano en curso

@

Nimero Formulario Fecha Detalle Estado
/ = =2 1 16100 - Docente 23/04/20  hrea:320 FISICA fasig: 1595 FISICA CTS Generado
/ @ = 2 22601 - Prof. Ayudante o Encargado de Laboratorio  23/04/20 Cargo:1250 AYUD.PREP.LABORATORIO (24HS)  Generado
= =2 3 21600 - Prof.Adscripto a la Direccion 23/04/20  Proy:1 VINCULO LABORAL fFunc:75 ADSCRIPTO  Gernerado

7 Procesar informe: ingresar informaciéon y guardarla.

Para ingresar informacién seleccionar 4 y se abrira el cuadro del informe a completar.

Informes de calificacién al funcionario 2019 4 atias

Informacién del funcionario

Documento
Nombre
Direccion
Teléfono

T EMail ¢ Recibe notificaciones por correo electrdnico

Atencion Il

Esta trabajando con un ano direfente al ano en curso

Juicio concreto Valoraciones Movimientos

Formulario 16100 - Docente
Fecha del informe 23/04/20
Estado Generado 23/04/20 00:00:00

Juicio concreto:
Hs. debid Horas Inasist. que Inasist. que Puntaje de
dictar dictadas inciden no inciden Direccidn|

1 320 FISICA 1595 FISICA CTS = 01/03/19 M 06/11/19 ™ 0 [¢] 0 0 0

Observaciones

# Area Descripcion Asig. Descripcion Hasta

Escala de valores a tener en cuenta para |a apreciacidn del JUICIO CONCRETO
1330 - Graves reparos 51270 - foeptable 81390 - Muy bueno
31250 - Observado 71280 - Bueno 912 100 - Excelente

Guardar Juicio Concreto m

En este cuadro podra ingresar el juicio concreto, Valoraciones y ver los movimientos del informe.
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Juicio Concreto:

| Juicio concreto | valoraciones | Movimientos

Formulario 16100 - Docente
Fecha del informe 24/04/20

Estado Generado 24/04/20 00:00:00

Juicio concreto:

G Ay % s Hs. debid Horas Inasist. que Inasist. que Puntaje de|
#

AL e ernekn A dictar dictadas inciden no inciden Direccidn|
1 108 COMUNICACIONES 0660 COMUNICACIONES = 01/03/19 ¥ 29/02/20 ## 0 0 0 0 0

Observaciones

Escala de valores a tener en cuenta para Ia apreciacién del JUICIO CONCRETO
1230 - Graves reparos 51a70-Aceptable
31 a 50 - Observado

Guardar Juicio Concreto

81290 Muy bueno

71280 - Bueno 91 2 100 - Excelente

En este cuadro se debera completar los siguientes items relacionados al afio por el cual se
califica:

Horas que debid dictar
Horas dictadas
Inasistencias que inciden
Inasistencias que no inciden
Puntaje de direccién

Puntaje de direccion: este item puede ir con calificacion 0, o sea, sin calificar.
Si no corresponde informe todos los campos deben enviarse vacios.

Juicio concreto:

# Area Descripcién Asig. Descrincion Hasta Hs. debid Horas Inasist. que Inasist. que Puntaje de
“ p 8. P dictar dictadas inciden noinciden Direccidn
1 108 COMUNICACIONES 0660 COMUNICACIONES =~ 01/03/19 B8 29/02/20 %2 0 0 0 0 0

Observacion: en los casos que la direccion entienda que no corresponde calificar y se envie el

informe a central, debe ingresar en el campo de observaciones el motivo que fundamente su envio
sin calificar.
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La fundamentacion serd comunicada al funcionario que correponde el informe por medio de un
aviso que se envia por correo electrénico.

Observaciones

. . ., . Guardar Juicio Concreto
Luego de ingresada toda la informacion se debe hacer click en y

pasar al cuadro de Valoracion.
Importante: Si omite este punto, no se guardara el Juicio Concreto:

Valoracion: contiene los distintos items del JUICIO PARA CALIFICAR LA APTITUD DOCENTE
gue deben completarse.

Juicio concreto | Yaloraciones Movimientos

Aptitud y preparacion para el desempefio de sus funciones

RN

N

Iniciativa e inquietudes para el mejoramiento del servicio

3. Disposicidn para el trabajo de la Institucion

o

Aporte al desarrollo de la comunidad educativa

o

. Asiduidad y puntualidad

. Relaciones humanas

Una vez completo debera guardar la informacién. Se podra guardar para este formulario o para
este y otros del mismo tipo. Guardada la informacion debe ir a movimientos para finalizar y enviar
la calificacion a quien notificara.

m Guardar y copiar

2021- Dpto. de Organizacion y Métodos
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Guardar y copiar: guarda las valoraciones en este formulario y todos los formularios del mismo

tipo.

Ejemplo: un docente tiene tres areas que deben ser informadas con el formulario 16100, si
selecciona guardar y copiar para todos, se guardara las valoraciones para los tres formularios.
Ejemplo: si el docente tiene dos areas que se informan con el mismo formulario y un cargo que se
informa con otro formulario distinto, cuando seleccione guardar y copiar para todos los de este
tipo, se guardaran las valoraciones para los formularios iguales y no para el distinto.

Formularios: cada informe esta asociado a un formulario dependiendo del area, funcién o cargo

que se

Juicio concreto

Formulario

informe. Se visualiza el

nimero de informe en el

Valoraciones || Movimientos

16100 - Docente

Fecha del informe 23/04/20

Estado

Generado 23/04/20 00:00:00

cuadro de Juicio Concreto

Formulario Descripcion AREA/ <
CARGO/FUNCION

Formulario Informe anual de Direccién al Docente Horas

16100 Escalafonadas

Formulario . L . . . Cargos:1240 y

21600 Informe Anual de Direccién al Prof. Adscripto a la Direccion 1245 y Funcién: 75

Formulario Informe Anual de Direccion al Prof. Ayudante de Laboratorio Cargos: 1250 (24
: Hs.) y 1255 (33

22601 o0 Encargado de Laboratorio Hs.)

Formulario Informe de Direccién al Alfabetizador Laboral del Plan FPB Area 929

36311 2007

Formulario o Area 243 y Area

35910 Informe de Direccion al Educador del Plan FPB 2007 203

gg;r;Sularlo Informe Anual de Direccién Al Coordinador Cargo: 1692

gg;r;zularlo Informe Anual de Direccién Al Jefe de Internado Cargo: 1210

Z(C)JETSUIaHO Informe Anual de Direccién Al Intérprete de Lengua de Sefias  Area 3960

Movimientos/Historial: muestra los distintos estados del informe y permitira dar respuesta a los
reclamos recibidos.

Juicio concreto

Fecha Estado

Yaloraciones Movimientos

Usuario

24/4  Generado

Guardada la informacién el informe queda en estado en proceso y surge la opcién de

Enviar al funcionario

2021- Dpto. de Organizacion y Métodos
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Juicio concreto Yaloraciones Movimientos

Fecha Estado Usuario

23/4 Generado

24/4  En Proceso

Enviar al funcionario

8 Comunicar al Funcionario

Enviar al Funcionario: envia aviso al funcionario por correo electrénico. Seleccionada la opcién se
debe ingresar usuario y contrasefia del usuario habilitado para esta funcion.

Autenticacion

Enviar informe al funcionario

Funcionario
Informe 1

Estado actual En Proceso

24704420 11:30:39

rea:302 MATEMATICA NIVEL I1/Asig:2641 MATEMATICA A

Usuario

Contrasefia

m cance'ar

Finalizado el informe se enviara al funcionario.

Una vez finalizado se podra ver que el estado del informe cambia y no se puede editar. El envio
generara un aviso que le llegard por correo electrénico a quién se esta calificando. Para verificar si
recibe o no correo puede verse en pantalla si la opcion de recibir notificacion esta activada.

¥ Recibe notificaciones por correo electranico

El envio solo podra ser realizado por los directores o sub directores que tuvieron situacion
funcional vigente en el afio por el cual se esta realizando la calificacion.

Funcionario
Informe 1

Estado actual Finalizado

Enviar informe al funcionario

Area:802 MATEMATICA NIVEL I1/Asig:2641 MATEMATICA A

24/04/20 11:39:18

¢ Enviando informe de calificaciones al funcionario....

2021- Dpto. de Organizacion y Métodos
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Aviso en informe

Juicio concreto | Valoraciones \ Movimientos

Formulario 16100 - Docente
Fecha del informe 24/04/20
Estado Finalizado 24/04/20 11:39:18

El estado del informe no admite modificaciones

Nuevo estado de informe

io concreto | Yaloraciones | Movimientos

Fecha Estado Usuario

23/4 Generado
24/4 EnProceso
24/ 4  Finalizado (=]

: nos muestra el informe enviado.

Informe de calificaciones o sheie

INFORME ANUAL DE DIRECCION 2019
{01/03/19 - 2902120 )
AREA: 0592 QUIMICA

RADICACION:
CODIGO DE LA REPARTICION
NOMBRE Y APELLIDO
CEDULA DE IDENTIDAD

ASIG: 0599 CIENCIAS EXP. QUIMICA
Periodo por el cusd se informa: 010319 29/02/20
Nimero de horas que debid cumplir funciones: 200

Nimero de horas que cumplid funciones. 185
Total de inasistencias que no inciden para e iciicudo de |a actividad computada (en hs): 0
Total de i fectan la actividad {enhs): o

Juicio concreto: 85 (OCHENTAY CINCO)

JUICIO PARA CALIFICAR LA APTITUD DOCENTE

1. Aptitud y para el de sus
Desempefio general adecuado.

2. Inkciativa e inquietudes para el mejoramiento del servicio
Desempedio general adecuado.

Ninemmnain annnes sdaciodn

3. Disposicion para el trabajo de la Institucion A
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9 Informes de Calificaciones

Informes de Calificaciones: Desde esta opcidn se podra ver los distintos informes del centro.
Desde el campo de Estado podra buscar los informes segun el estado en que se encuentre. Si
aplico un filtro solo veré los que lo tengan de acuerdo al filtro registrado.

Situacién Funcional

Personal Escolar
Planillada

Escuela

informes de calificaciones
Consultas

Ausentismo

Teléfonos

Cambiar Afio

Panel de control

Salir

Informes de calificaciones

Afio

Funcionario  Ingrese documento o apellida

Estado Reclamado ¥ o

Documento Nombre Estado Fecha Estado Resumen

En caso de querer ver todos aplico Estado: Todos y podra ver todos los informes realizados de
acuerdo al estado en que se encuentran.

Situacién Funcional
Personal Escolar
Planillado
Escuela
infarmes de calificaciones
Consultas
Ausentismo
Teléfonos
Cambiar Afio
Panel de control
Salir

Informes de calificaciones
Afio 2019

Funcionario | Ingrese documento o apellido

Estado (Todos...) v (%)
Documento Nombre Estado Fecha Estado Resumen
/ » =R Finalizado 23/04/20  hrea:320 FISICA/Asigi 1595 FISICA CTS.
/ ® = Generado 23/04/20  Cargo:1250 AYUD.PREP. LABORATORIO {24HS)
/ @ X Generado 23/04/20  Proy:1 VINCULO LABORAL /Func:75 ADSCRIPTO
/ & X Enviado 21/04/20  hrea:146 ADMINISTRACION Y GESTION EMPRESARIA /Asi2:0458 BASES DOCUMENTARIAS
/ @ = Enviado 21/04/20  hrea:147 TEORIA Y PRACTICA ADMINISTRATIVA fAsig:3340 PRACTICAS ADMINISTRATIVAS
/ @ R Finalizado 24/04/20  Area:802 MATEMATICA NIVEL |1 fAsia:2641 MATEMATICA &
/ & & Generado 24/04/20  hrea:108 COML 10660 COML
/7 @ = Generado 24/04/20  Cargoi1240 PROF. ADSCRIPTO (24 HS)
= = Generado 23/04/20  Cargo:1240 PROF. ADSCRIPTO {24 HS)
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10 Reclamos

Por cada informe procesado se podré recibir reclamos. Todos los reclamos deben contestarse.

Ha lugar: se da lugar al reclamo, se fundamenta, se modifica el informe primario y se envia
nuevamente al docente. Realizada esta accion el sistema envia un aviso al correo electrénico de
quien reclama su informe, con la respuesta a su reclamo. En este caso el docente podra aceptar el
nuevo informe o realizar un nuevo reclamo.

No ha lugar: no se da lugar al reclamo, se fundamenta y se envia el informe a Seccion
Calificaciones. Realizada esta accion el sistema envia un aviso al correo electronico de quién
reclama su informe, con la respuesta a su reclamo. En este caso no se podra realizar un nuevo
reclamo.

El centro podra ver mediante a imagen @ si tiene o0 no informes reclamados a los que debe
dar respuesta.

Sin reclamos g con reclamos @

11 Responder reclamos

Para dar respuesta a un reclamo podemos hacer click en y nos llevard a Informes de
Calificacién, donde se veran los informes que se encuentran en estado reclamados.

Situacién Funcional

ol Soclar Informes de calificaciones

Planillado - [ o m
Escuela Ano m
informes de calificaciones s .
Consultas Funcionario | Ingrese documento o apellido
Ausentismo
Teléfonos Estado Reclamado ¥ ()
Cambiar Afio
Panel de control
salir Documento Nombre Estado Fecha Estado Resumen
/ @ B2 Reclamado 07/05/20 Area:014 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS/Asig:0214 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS

£

, /! . o
Para ver el reclamo y dar respuesta selecciono , una vez realizada la acciéon se abre el
informe que se esta reclamando.

Juido concreto | Valoraciones | Movimientos

Formulario 16100 - Docente
Fecha del informe 07/05/20

Estado Reclamado 07/05/20 17:10:18

El estado del informe no admite modificaciones
Juicio concreto:

Hs. debio  Horas Inasist. que Inasist. que Puntaje de

# Area Descripcion Asig. Descripcion Desde Hasta 1 000 iz o

> ANALISIS ¥ PRODUCCION DE 14 ANALISIS Y PRODUCCION DE 01/03/19 29/02/20
194 1ex70s 9214 rext05 - - L8 Z 8 9 o

Observaciones

1230 Graves reparos 51370 Aceptable 81350 Muy busro
31350 Obsarado 71380 Bueno 913100 - Excelente

Cancelar

El informe reclamado, como muestra la imagen, no puede ser modificado sin que se haya dado
respuesta.
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Respuesta: para dar respuesta debe ir a Movimientos/Historial y seleccionar Ver.
Movimientos/Historial: muestra los distintos estados del informe y permite dar respuesta a los
reclamos recibidos.

Juicio concreto | Valoraciones | Movimientos

Fecha Estado Usuario
7/5  Generado

775 En Proceso
715 Finalizado =
7/5  Reclamado

<
e

Ver: nos muestra el reclamo.

2019 =

Informacion del funcionario

Documento

Nombre
Direccion Movimiento
Teléfono
Cambiar imagen EMail Fecha 07/05/2017:10:18

Detalle

Juicio concreto | Valoraciones | Movimientd

Archivo adjunto:

Fecha Estado Usuario

Generado i
7/5  EnProceso
7/5  Finalizado @

7/5  Reclamado

Responder reclamo: seleccionada la opcion se debera elegir entre las opciones de respuesta
determinadas y fundamentar.

Respuesta al reclamo

‘ ( Seleccione....)

{ Seleccione.... )
Se da lugar al reclamo
NO se da lugar al reclamo

Z tetHgridiMovObs

Si lo desea puede adjuntar un arhivo:

Seleccionar archivo No se eligio archive

ATENCION!! - Solo se admiten archivos jpg, jpeg, bmp, png, doc, pdf de hasta 2Mb de tamario,

Confirmar

HGr211d_ins

Usuario

2021- Dpto. de Organizacion y Métodos
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12 Se dalugar al reclamo

Se da lugar al reclamo: seleccionada la respuesta debe ingresar en el campo de detalle su
fundamentacion, agregar un documento si es necesario, y confirmar.

v

Se da lugar al reclamo

Detalle  se da lugar el reclamo recibido.

4 txtHgrldiMo

Si lo desea puede adjuntar un arhivo:
Seleccionar archivo No se eligié archivo

ATENCION!! - Solo se admiten archivos jpg, jpeg, bmp, png, doc, pdf de hasta 2Mb de tamario

Confirmar Cerrar

HGr211d_ins

Usuario

Confirmada la respuesta se debera modificar el informe que se reclamoé. Realizados los ajustes
debe guardar y enviar al funcionario desde Hitorial.
Modifico y Guardo

Juicio concreto Valoraciones Historial

Formulario 16100 - Docente

Fecha del informe 07/05/20
Estad Reclamo aceptado
e 13/05/20 14:08:38

Juicio concreto:

Horas Inasist. que Inasist. que Puntaje de|
inciden no inciden Direccion|

Hs. debio

Hata dictar dictadas

# Area Asig. Descripcion
] 7 7 0

1 014 0214 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS  01/03/19 i) 29/02/20 iz

Observaciones

2

Escala de valores a tener en cuenta para la apreciacién del JUICIO CONCRETO
51 70 - Aceptable &1 290 - Muy bueno

1230 - Graves reparos
71 a 80 - Bueno 91 a 100 - Excelente

31 a 50 - Obsenvado

Guardar Juicio Concreto Cancelar

18
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Datos guardados

+ Los datos han sido actualizados.

Formulario 16100 - Docente
Fecha del informe 07/05/20
Reclamo aceptado

Estado 13/05/20 14:08:38

Juicio concreto:

Hs. debio  Horas Inasist. que Inasist. que Puntaje de

Paefee Dexc tasts dictar dictadas inciden no inciden Direccion
« 1 014 0214 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS  01/03/19 m 29/02/20 m 7 74 0 0 95
Observaciones

table 81 220 Muy buena

1430 - Graves reparos 51a70-Ac

‘ Escala de valores a tener en cuenta para la apreciacion del JUICIO CONCRETO

31 2 80 - Observado 71 3 80 - Bueno 91 2 100 - Excelente

* Los datos han sido actualizados.

Guardar Juicio Concreto

Envio a Funcionario

Informes de calificacion al funcionario 2019
Informacion del funcionario
Documento
Nombre
Direccion

Teléfono
Cambiar fmagen
EMail Recibe notificaciones por correo electronico

Juicio concreto Valoraciones Historial

Fecha Estado Usuario

7/5  Generado

7/5  EnProceso

7/5  Reclamado

&

<
%

13/5 Reclamo aceptado Ver

13/5 EnProceso
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Autenticacion

Enviar informe a central

Funcionario

Informe

Estado actual Reclamo NO aceptado  08/05/20 13:48:44

Area:4841 FISIOLOGIA Y PATOLOGIA/ Asig: 3697 FISIOLOGIA PATOLOGIA DEPORTIVA
Usuario .
Contrasefia e eereee

Finalizado el informe se enviara a seccion calificaciones

Confirmacién de Envio

Enviar informe al funcionario

Funcionario
Informe 1

Estado actual Finalizado 13/05/20 14:24:31

Area:014 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS /Asig:0214 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS

+ Enviando informe de calificaciones al funcionario....
« ATENCION! - El funcionario no recibe notificaciones por mail

Nuevo estado de Informe

informes de calificacién al funcionario 2019 [ ]
Informacin e kexdonarso

EMail Recibe notificaciones por correo electronico

Fecha Estado Usuario

13/5  Reclamo aceptado Ver

13/5  EnProcess

13/5  Finalizado

Una vez finalizado se podra ver que el estado del informe cambia y no se puede editar. El envio
generara un aviso que le llegard por correo electrénico a quién se esta calificando. Para verificar si
recibe o no correo puede verse en pantalla si la opcion de recibir notificacion esta activada.
Volviendo a Informes de Calificacién se puede ver que se muestra el estado actual del Informe.

Informes de calificaciones

R
AR [X
Escuela 1o 019 E3
informes de calificaciones F
paaboct uncionario
Ausentismo
Teléfonos Estado Finalizado ~ o
Cambiar Afio
Panel de control
Sar e Documento  Nombre Estado  Fecha Estado Resumen
v = Finalizado 13/05/20 Ares:014 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS/Asig:0214 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS

£
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13 No se dalugar al reclamo

(e
No se da lugar al reclamo:

seleccionada la respuesta debe
ingresar en el campo de detalle su
fundamentacion, agregar un
documento si es necesario, Yy e

confirmar. Fe———"

ATENGIONI - Solo se admi

Envi6 a Central: realizada la P

fundamentacién, de No se da lugar
al reclamo, se debe enviar la i LA
informacidn a central. T —————————
El envio generara un aviso que le
llegara por correo electrénico a Corasatn, [
quién se esta calificando vy

Finalizado el informe se enviara a seccién calificaciones

cambiara el estado del informe.

Fecha Estado Usuario

715 Generado

7/5  EnProceso

775 Finalizado =

7/5  Reclamado Ver
Nuevo Estado 13/5 Reclamo aceptado Ver

13/5 EnProceso

13/5 Finalizado =

13/5 Reclamado Ver
14/5 Reclamo NO aceptado Ver
14/5 Enviado

Para verificar si recibe o no correo
puede verse en pantalla si la
opcidn de recibir notificacion esta
activada.

¥ Recibe naotificaciones por correo electrdnico

Volviendo a Informes de Calificacion se puede ver que se muestra el estado actual del Informe
quedando.

Informes de calificaciones

Afo 2019

Funcionario

Estado Enviado v o
Documento Nombre Estado  Fecha Estado Resumen
/ @ KM Enviado 14/05/20 Area:014 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS/Asig:0214 ANALISIS Y PRODUCCION DE TEXTOS
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14 Comunicados al Funcionario:

Finalizado el proceso del Informe de Calificacion se envia un aviso al correo electronico del
funcionario que se esta calificando.

El aviso contiene ademas el informe adjunto en formato pdf

Debera ingresar a apps.utu.edu.uy, Dependencia: DGETP, Mddulo: Funcionarios, Opcion:
Calificaciones para expresar su conformidad. En caso de no ingresar se dara por notificado a
partir del tercer dia del envio del correo electrénico.

15 Aviso de Calificacion

& CETP - Notificacion de informe de calificaciones 1mensaje

e "UTU en Red" <no-responder@utu.edu.uy> 10 de Diciembre de 2020 14:46

&

-} pdf (44 KB) Descargar | Maletin | Eliminar

Estimado

Por este medio cumplimos en informarle que su informe de calificacién anual se encuentra disponible.
Tenga presente que a partir del 13/12/20 se considerara notificado, y luego dispondra hasta el 23/12/20 en caso de considerar necesario presentar un reclamo. Pasada esa fecha se enviaré su informe al Dpto. de
Evaluacién y Desempeio.

Area:141 CONT.INF.APL/Asig:0057 ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD INF.
Area:141 CONTINF.APL/Asig:00576 CONTABILIDAD INFORMATIZADA

Puede verlo en el archivo adjunto a este email o a3 apps.utu.edu.uy (opcién Fi en el centro escolar

Centro escolar:
CET.P. - Universidad del Trabajo del Uruguay

Por favor, NO RESPONDA este correo, el mismo fue por un proceso
10/12/20

16 Aviso de Envio de Informe sin calificar.

Estimada

Por este medio se informa que no se emitira informe de calificacion:
Cargo:1240 PROF. ADSCRIPTO (24 HS)

Fundamentacion:

No se conoce actuacion
Por mas informacién puede acceder a apps.utu.edu.uy (opcién Funcionarios) en el centro escolar

Centro escolar: ESCUELA DE BELLEZA

Por favor, NO RESPONDA este correo, el mismo fue generado por un proceso automatico.
28/05/20
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17 Aviso de Respuesta al Reclamo

17.1 Se da lugar al reclamo

Estimado

Por este medio le informamos que se ha dado respuesta a su reclamo de Calificacién.
Podra consultar su respuesta ingresando a apps.utu.edu.uy, calificaciones, ver reclamos.
En breve se le enviara el informe modificado.

Centro escolar: ESCUELA DE BELLEZA

Por favor, NO RESPONDA este correo, el mismo fue generado por un proceso automatico.
14/05/20

17.2 No ha lugar al reclamo

Estimado

Por este medio le informamos que se ha dado respuesta a su reclamo de Calificacion, siendo esta: No ha lugar.
Su informe y su reclamo, junto con la respuesta de la Direccion, seran enviados a estudio de la Junta Especializada del area. Ud. sera notificado/a de la resolucién una
vez homologada por el CETP.

Centro escolar: ESCUELA DE BELLEZA

Por favor, NO RESPONDA este correo, el mismo fue generado por un proceso automatico.
14/05/20
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18 Notificacion y consulta de informe por funcionario

Cada funcionario debe ingresar a apps.utu.edu.uy para notificarse de su calificacién.

Una vez recibido el aviso de su informe, se considerara notificado al tercer dia y contara con 10
dias mas en caso de que considere necesario presentar un reclamo.

Pasado el periodo se enviara al Dpto. de Evaluacién del Desempefio y Carrera Funcional.

Desde Dependencia: DGETP, Médulo: Funcionarios, Opcion: Calificaciones podra ver su
informe y realizar su reclamo.

Acceso a apps

Nuevo Inicio de Sesién
\r\ )
]
Usuario:

Contraseiia:

No soy un robot

INICIAR SESION

@ (Tiene inconvenientes para acceder a su cuenta? Clic aqui

Seleccién de Sistema

Inicio de Sesién

o

Usuario:

Dependencia:

Sistema:
FUNCIONARIOS

test

iar de u:
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Calificaciones
En esta opcion podra ver sus informes generados por afio y Reparticion.

Informes de calificaciones

Afio
2019 v
Reparticién
(Todas) ~
Area:352 HIGIENE/Asig:1820 HIGIENE Area:556 PEDICURIA TEORICO/Asig:3170
PEDICURIA TEORICO
Ver Informe
Ver Ver Informe
Reclamos

19 Ver Informe

Informe de calificaciones

Ao Lectivo Reparticion

2019

Funcionario

Facha Informe

23/04/20

Formulario TH. Estado Fecha estado

16100 - Docente Docente Escalafonado Enviado 13/05/20 14:05:36

Desde Hasta
01/03/10 08/11/19
Actividad computada
Hs. Dictadas Hs. Debié dictar Inasist. Inciden Inasist. No Inciden
e L] o Q
Puntaje
0

Obsenaciones
jaasidfajffias

Valoraciones

1. Aptitud y i6n para el de sus

Podra indicar si estd o no conforme con su informe.

Mo conforme
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19.1 Conforme

Conforme: seleccionada la opcién se abre un cuadro en donde se confirma su eleccion. Y se cierra
el ciclo del informe enviando su informacién a Seccién Calificaciones.

Aceptar Informe de calificaciones

Afio Lectivo Reparticion
2010
Funcionario
Fecha Informe
14/05/20
Formularia T Estado Fecha ostado
16100 - Docente Docente Escalafonade Finalizado 14/05/20 15:06:33
Juicio Concreto I
Desde Hasta
01/03/18 20/02/20
Adtividad computada
Hs. Dictadas Hs. Debi6 dictar Inasist. Inciden Inasist. No Inciden
20 20 0 0

PUNTAJE
80

Si acepta el informe sera enviado a la seccién calificaciones.

A continuacion podra consultar su historial o salir.

l Historial de informe de calificaciones }‘\ I

Historial de movimientos

Fecha Estado
14/ 5 Finalizado
14/ 5 Aceptado
14/ 5 Enviado

Cerrar
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19.2 No Conforme

No Conforme: seleccionada la opcién se abre un cuadro en donde debera fundamentar su reclamo
y enviar.

Si no esta seguro podra cancelar, dar conformidad o salir. Tendra el tiempo reglamentario para
presentar su reclamo, pasado el mismo se dara por notificado y se enviara su informe a Seccion
Calificaciones

Reclamado

Fundamento.

Silo desea puede adjuntar un arhivo:

Seleccionar archivo | No s...hivo
ATENCIONY - Solo se admiten archivos ipg, ipeg, bmp, png, doc, pdf de hasta 2Mb de tamafio.

Usuario

Realizado su reclamo podra consultarlo seleccionando historial y ver.
El reclamo podra editarse mientras no sea visto por el centro escolar.

Reclamado

“echa

14/05/20 15:24:17

“undamento:
Creo gue la direccion deberia revisar
mi informe.
Mi desempefio fue acorde.

txtMensajel

Seleccionar archivo | No s...hivo
ATENCION! - Solo se admiten archivoes jpg, jpeg, bmp, png, doc, pdf de hasta 2Mb de
tamaiio.

Jsuario

Este proceso se repite para cada informe recibido.
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