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5.54.2. Editar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcién Editar del registro
que se desea modificar, en la grilla de la pantalla principal de Estados

Estados del Reporte

Mostral 10 ¢ registros Buscar

|
| Tipode
Estado 1 Descripcién Orden Obligatorio |  Estado
|

Lefrecaon

CUANDOC SE CREA LA VIGENCIA )

SE RECHAZA UNA SOLICITUD Dt 6 Si Cerreccion

CREADA CUANDO SE CREA LA VIGENCIA 1

v
&

=3
o
("

GUARDADA CUANDO SE GUARDA UN ESTADO 2

prueba manuai estado fiif 44 No Corraccion :l eaitaf

v
[ra}
[0
-]
;

Al ingresar a esta opcidn se visualizaran los campos:
Campos:
e Estado: Campo Obligatorio, solo admite letras, maximo 50 caracteres,

Actualmente se encuentra configurados los estados CREADA, GUARDADA,
REPORTADA, SOLICITUD DE CORRECION, CORRECCION APROBADA,
CORRECCION RECHAZADA

s Descripcion: Campo obligatorio, admite hasta 250 caracteres

« Orden: Campo Obligatorio, 3 caracteres numeéricos. El orden del estado en que se
va a realizar el proceso de reporte de vigencias ejemplo al crear una vigencia su
primer estado es Creada por esto esté estado su orden es el nimero 1. No permite
ingresar 0

¢« Obligatorio: Campo Obligatorio, lista desplegable permite seleccionar Sl o NO. En
este campo se define si el Estado que se esta creando es obligatorio para el proceso
de registro y reporte de vigencia y/o solicitud de correccion.
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¢ Tipo de estado: Campo obligatorio, Lista desplegable con las opciones: Solicitud
de Correccion, vigencia y Detalle

Botones:
e Guardar

¢ Regresar: Permite regresar a |la pantalla anterior

Modificar la informacion deseada y dar clic en el boton GUARDAR

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Estado

Estado Manual de Usuanio
Descripcion
Orden

Obligatorio

Tipo de estado

El aplicativo muestra el siguiente mensaje “Editado correctamente” y visualiza la
informacion en la grilla de la pantalla principal de Estados
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

Editado correctamente

Nueve Registro

ttastrar 10 & registeos

n
- -

Jo<scripl> </scripts L 5 Loniecton Exhis | Dajalin |

6 S Carrecsion Edizar i Detaile

CRzabA CUANDC SE CREA LA VIGENCIA 1 = Vigentis

prieha 11 No Correscinn

fift 4 hio Lorfeccion caitse | Bowaie |

5.5.4.3. Consultar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcién Detalle del registro
que se desea consultar, en la grilla de la pantalla principal de Estados

Bempos de Servicios Docentes Privados

CUANDO 5E RECHAZA UNA SOLCIUD De 8 5 Comeccion eeditar | Datatie |
o N
CREADA ZUANDG SE CREA LA VIGENUIA 1 54 Yigeniciz degar | e |
ESTADG pruvha i1 Mo Lomeccion it | resatle |

= Manual de fiFt 4 No L.orrecsion

CUANDO SE GUARDA LR ESTADC 7 St Vigenciza Sditar | Datale ]
REPCRTADA CUANDO SE BEPORTA UNA VIGENTIA ANTE EL SED 3 3 Vigenca
COLSTRIcLTIE. SLIAMDY £F 4 7 OO ETTAL AL ST OO RNEeIm, LA “ e okt AP ARLE 1

Alingresar a esta opcion se visualizara la informacion del registro editado, con los siguientes
campos:

« Estado: Campo Blogueado
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¢ Descripcién: Campo Bloqueado

e Orden: Campo Blogueado

¢ Obligatorio: Campo Bloqueado

e Tipo de estado: Campo Bloqueado

Botones:
« Editar Permite realizar la edicion del registro consultado

« Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

de Servicios Docentes Privados

Detalle

Estados del Reporte
Estado

Descripcion

Orden

Obligatorio

Tipo de estado

Editar

55.4.4. Eliminar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Eliminar del
registro deseado de la pantalla principal de Estados
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Elempos de Servicios Dacentes Privados

CORRECOION 9.3 & LY Coneccan Evditar | Daet

RECHAZADA

CREADA i Vigensi
ESTADD prucba 11 N
Estado Manuai de fHf 14 Mo Correccion

Usuario

SUARDADA CUANDO SE GUARDA UN ESTADD 2 Si Vigencia

CUAMNDO SE REPCRTA UNA VIGENCIA ANTE EL SED 3 S Vigends Editar | iretate

Fra i Ta et In R n CUARPN O IT CALICTA AL CTT CORACS N LA ¥ < (P P fiagiel

Al dar clic en la opcién Eliminar se visualiza la siguiente pantalla

s de Servicios Docentes Privados

Eliminar
. ;Esta seguro que desea eliminar este registro?

Estados del Reporte
i Estado
| Etada Manualde Uicars
: Descripcién
Orden
14
Obligatorio

Tipo de estado

‘

Seguidamente se debe dar clic en el boton ELIMINAR
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Eliminar
;Esta seguro que desea eliminar este registro?

Estados del Reporte

Estado
Descripcion

Orden

e

Obligatorio

No

Tipo de estado

-I

Al dar clic en la opcién Eliminar retorna a la pantalla principal y visualiza el siguiente
mensaje “Eliminado correctamente”

Estados del Reporte

Eliminado correctamente

bastrar o registros Busearn
Tipo de i
Estado T Descripcién Obligatorio * | - Estado Acciones
CORRECCION 3 4seripts < /SCripts 5 S Correccen Editar | Detatie |
APROBADA

CLAN SE RECHAZA UNA SOLICITUD DE & Si Carreccion Editar | Dedalle |
CORRECION
CREADA CUANDO SE CREA LA VIGENUIA 1 Si Vigencia Eelitaz | Betalle
ESTADO pruebz 1t Ne Correccion Edita: | Detplle |

5.5.5. Grado Escalafon

El usuario Super Administrador utiliza esta opcién del ment para configurar los valores que
se mostraran en Asociar /Crear Docente en el campo Grado escalafon
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Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Configuracién (1) y seleccionar el Grado
Escalafén (2).

7 14

Lonsunar

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

¢ Las columnas que se visualizan en la grilla son:
o Valor
o Estado del Registro
o Acciones

¢ Los botones que se visualizaran son:
o Nuevo Registro
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

Grado Escalafon

(51 regist £
Y N N
acto | |
1 [ Acti | 1
1 ¥ fitar | |
tivo ik | Eitmina
vy tas | Dre |
WIAF et 17 ] | Eliey

55.5.1. Nuevo Registro

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en el boton Nuevo Registro que
se visualiza en la pantalla principal de Grado Escalafén.

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Grado Escalafén

| Nuevo Registro I

bipstran 1z & regisiios Busta

Valar t | Estado del Reglstro | Acciones
10 Act |
n Activo litor | |
1 Active L tar | )
12 Activo fitar | = | Iliminar

Al dar clic en el boton Nuevo Registro se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes
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campos y botones:
Campos:
e Valor: Campo Obligatorio, solo admite letras y nimeros, maximo 250 caracteres,

« Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo

o inactivo
Botones:
e Guardar

e Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Ingresar la informacidn que se desea crear

: Tiempos de Servicios Docentes Privados 8-
Nuevo

Grado de Escalafon

Valor

Estado del Registro

Después de diligenciar todos los campos dar clic en el botén GUARDAR

El aplicativo visualiza el siguiente mensaje “Creado correctamente” la informacion en la
grilla de la pantalla principal de Grado Escalafén
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e ; C s S
Tiempos de Servicios Docentes Privados o

No tiere / No Aplica Active fitar |

jorge ramirez pinacué rivadeneira zapatero ifigusz Inactiva fditar | Daralia | fhimina

[E?SI"- AFON MANUA

8 A |

q Ly Act r N,

3

e |

5.5.5.2. Editar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opciéon Editar del registro
que se desea modificar, en |a grilla de la pantalla principal de Grado Escalafén

Tiempos de Servicios Docentes Privados (B

jorge ramuraz pifiacué rivadeneira zapatero ifiguez Inactivo editar | Detalle | Elimina

B Actiio |
] Act { |
] A

] Ac |

] |

Al ingresar a esta opcion se visualizaran los campos:
Campos:

e Valor: Campo Obligatorio, solo admite letras y niameros, maximo 250 caracteres,
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¢ Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo

o inactivo
Botones:
e Guardar

« Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Modificar la informacién deseada y dar clic en el boton GUARDAR

& G W ddpieabazireeeds

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Editar

Grado de Escalafon

Valor

Estado del Registro

El aplicativo muestra el siguiente mensaje “Editado correctamente” y visualiza la
informacién en la grilla de la pantalla principal de Grado escalafén

- Tiempos de Servicios Docentes Privados

Nuevo Registro

JOIGE 1o
Medio tiempo

No tiene 7 No Aplica

B&icIAEICUN
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5.5.5.3. Consultar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcién Detalle del registro
que se desea consultar, en la grilla de la pantalla principal de Grado Escalafon

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Nueva Registro

Acciones

jarge rami'az pidazué rvadensica rapatero ifiguez by Inactivo itsr | Detslle | Elminar
kadio tiempo Aftwo irar | Det | f1a
o Ligne / No Aplica Activo
. Alingresar a esta opcién se visualizara la informacion del registro editado, con los siguientes
campos:

e Valor: Campo Bloqueado

« Estado del Registro: Campo Blogqueado

Botones:
e [Editar Permite realizar la edicion del registro consultado

o Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

[ {2 W sdpwebanurenebsites et g ! woamos WO

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Detalle

Grado de Escalafon

Valor
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5.5.5.4. Eliminar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Eliminar del
registro deseado de la pantalla de principal de Grado de Escalafon

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Nuevo Registio

5 ESCALAFON MANUAL &d Inactive Editar| D1 D

jorge ramirez pidacus rivadensira Tapatero ifiguez Inactive Editar |

edio tiempo Fetind

No tiene / No Aplica

Al dar clic en la opcién Eliminar se visualiza la siguiente pantalla

Dar clic en el botén ELIMINAR

] R U R e T R * LV

E Tiempos de Servicios Docentes Privados 8-

Eliminar
;Esta seguro que desea eliminar este registro?

Grado de Escalafon

Valor

Estado del Registro

Al dar clic en la opcion Eliminar retorna a la pantalla principal y visualiza el siguiente
mensaje “Eliminado correctamente”
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Grado Escalafon

Registro eliminado correctamente.

Nuevo Registro

hMostrar 10 ¢ registros Buscar:
R T
1 Activo [,“,[ Detalie | Eliminar
10 Activo Editar | Detalie | Eliminar
11 Activo Editar | Detalle | Eliminar
12 Activo | Detalie | Eliminar
12 GUAEID Activo Editar | Detalle | Eliminar

5.5.6. Materias Dictadas

El usuario Super Administrador utiliza esta opcion del menu para configurar los valores que
se mostraran en Registro de Tiempos de Servicio en el campo Materias Dictadas

Para ingresar a esta opcion dirigirse al ment Configuracion (1) y seleccionar el Materias
Dictadas (2)

141



Manual de Usuario Tiempos de Servicio Docente Privado -

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE EDUCACION

e Nivel de Especialidad

® yalares Pregeterminacos

L)
(70
L

L
Cu

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

¢ Las columnas que se visualizan en la grilla son:
o Materias Dictadas
o Estado del Registro
o Acciones

e | os botones que se visualizaran son:
o Nuevo Registro
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

Materias Dictadas

Biratrar s eyetms
e : RN .0
1. Cienchas & racion Amblantat Active E | Deratie | Shmina
At |
L |
fact vag| It |
Activo | |
Actiy | |
o I At 1| |

5.5.6.1. Nuevo Registro

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en el botén Nuevo Registro que
se visualiza en la pantalla principal de Materias Dictadas.

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Materias Dictadas

Estado def Registra | | Acciones

1. Ciencias Naturales y Edacacion Ambiental Acthn fitar | Dataibe |

10,4 lar y Primar | |
11, Directive Dacente - Ractoria) Activa Editar| Dasalle | Eiming
12. Directive Docente - Cooramada Active st | Deialle ]
13. Dacente Orientador Activa sitar | Detalle | Eimna
14 14k o Piflacud B Ran-Risdensia In: | |

Al dar clic en el botén Nuevo Registro se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes
campos y botones:
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Campos:
e Materias Dictadas: Campo Obligatorio, solo admite letras y numeros, méaximo 250
caracteres,
« Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo
o inactivo
Botones:
« Guardar

¢« Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Ingresar la informacién que se desea crear

Tiempos de Servicios Dacentes Privados

Nuevo

Materias Dictadas

Materias Dictadas

35 Manual Usuar

Estado del Registro

Después de diligenciar todos los campos dar clic en el boton GUARDAR

El aplicativo visualiza el siguiente mensaje “Creado correctamente” la informacién en la
grilla de la pantalla principal de Materias Dictadas
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Materias Dictadas

Creado correctamente

Buscar:

Mlestiar 12 = relgstros

Materias Dictadas
Ciencias Naturales v [dusacién Ambiental Activey fitar | © |
1.2 nuevo Activa g |
10, Areas Preescolar y Primaria Activo Eghitar | Detadle | Biimir
Active litar | Datajle | £lir

11. Directiva Dacente - Rector(a)

.
&
&

rdinador

12. Dirzctive Docents - Cao

55.6.2. Editar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Editar del registro
que se desea modificar, en la grilla de la pantalla principal de Materias Dictadas

t | Estado del Registro Acciones
210 Materia desconccida.... -, Activo itar | » | Efiminar
8. Matematicas, Caleulo, Trigonometiia, Geometria, Algebra Aclivo itar | Detalle | £ 1
Active Egfitar | Detalie | Eliminar

MATERIA PRUEBA FLIMINACIOIN

Inactive etalle |
SUos) A ﬂ

Materias Manual Usuaric

Iastrande registros del 1 al 4 de un total de 4 registios [Hitrado de un &

Al ingresar a esta opcion se visualizaran los campos:

Campos:
Materias Dictadas: Campo Obligatorio, solo admite letras y nimeros, maximo 250
caracteres,
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« Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo

o inactivo
Botones:
e Guardar

e Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Madificar la informacién deseada y dar clic en el botén GUARDAR

Materias Dictadas

Materias Manual Usuario ed

Estado del Registro

Inactivo

o

El aplicativo muestra el siguiente mensaje “Editado correctamente” y visualiza la
informacion en la grilla de la pantalla principal de Materias Dictadas
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Materias Dictadas

Editado correctamente

Nuevo Registro

Mostrar 12 2

wuscar

o

Materias Dictadas T

1. Clengias Maturales y Educacion Ambiental

Active Editar | Datall | Eliminar
l3 2 nueve Activo |
10, Areas Preescolar y Primiaria Active Editar | Detalle | E
11. Directivo Docente - Rector{a Active tditar | Dataila | Eiim

5.5.6.3. Consultar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Detalle del registro
que se desea consultar, en la grilla de la pantalla principal de Materias Dictadas

Materias Dictadas

Mostrar 12 3 reqisies Buscar  man x
Materias Dictadas r | Estado del Registro F Acciones

4. Educacion ktica y en Valores Humancs A ar | |

/. Mumanidades, Lengua Casteliana e ldiomas Extranjeros Activo | |

Mastrandc registros del 1.3l 3 de un 1atal de 3 registras (filtrado de un total de 22 registros)

Alingresar a esta opcidn se visualizara la informacién del registro editado, con los siguientes
campos:

« Materias Dictadas: Campo Bloqueado
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« Estado del Registro: Campo Blogqueado

Botones:
« Editar Permite realizar la edicion del registro consultado

e Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Detalle

Materias Dictadas

Materias Dictadas

Materias Manual Usuario ed

Estado del Registro

5.5.6.4. Eliminar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Eliminar del
registro deseado de la pantalla de principal de Materias Dictadas
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Materias Dictadas

Maostra 2 registec Ruscar in x
Materias Dictadas ! F Estado del Reglistro ‘ Acciones

4. bducacion ttica y en Valores Humanos Activo iitar | Detalle | flimina

7. Humanidades, Lengua Castellana e Idiomas Extranjeros Activo | £l

Materias Manual Usuzrio ed Inactiva litar |

Mastrandio registros dai 1 al 2 de un total de 3 reqistros (filtrade de un tetal de 23 registros;

Al dar clic en la opcién Eliminar se visualiza la siguiente pantalla

Eliminar
;Esta seguro que desea elim

Materias Dictadas

Materias Dictadas

Materias Manual Usuario ed

Estado del Registro
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Al dar clic en la opcion Eliminar retorna a la pantalla principal y visualiza el siguiente
mensaje “Eliminado correctamente”

‘Materias Dictadas

| fliminado correctamente

: Nueva Registio

bostrar 10 3 tegistros Buscarn:

R | :

g Materias Dictadas 1 Estado dei Registro | Acciones

| .

1. Ciencias Naturales y Educacién Ambiental Active feditad | fetaile | Sliminar

-

i 1.2 nueve Bctive Editar | Diatalie | Eliminar
10. Areas Preescolar y Primaria Activo Ectar | etais | Siminar
13. Directive Docente - Rectoria) 3 Activo Edhitar | [iet |

5.5.7. Nivel de Materias Dictadas

El usuario Super Administrador utiliza esta opcidn del menu para configurar los valores que
se mostraran en Registro de Tiempos de Servicio en el campo Nivel en las que dicté
Materias

Para ingresar a esta opcién dirigirse al menu Configuracion (1) y seleccionar el Nivel de
Materias Dictadas (2)

s Cargeo de

e [staqos

* xddoy Escalatc
£ & |
L
e
e ‘Jalores Bregstsrmingnos
® A BA
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Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

e Las columnas que se visualizan en la grilla son:
o Valor
o Estado del Registro
o Acciones

* Los botones que se visualizaran son:
o Nuevo Registro

Nivel de Materias Dictadas

Nuevo Registro

Mostrar 19 & registios Buscar.

Bésica Primaria Activo fitar | Detalie | Ffimina
Biasica Primaria y Basica Secundaria Active Editar | | Elimina
|

Basica Primaria. Basiza Secundatfa y Media Active Editar | De |

Bdsica Sezundaria Active 2 | Elis

Basica Secundaria y Media Active Editar | Detalle | Climinar

Coordinacién Activo Editar | Detalle | Eliminar
r >, Active ] i |

5.5.7.1.  Nuevo Registro

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en el boton Nuevo Registro que
se visualiza en la pantalla principal Nivel de Materias Dictadas.
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Nivel de Materias Dictadas

Nuevo Registro

Mostrar 10 & registros
Wi :
Béasica Primaria Activo
Basica Primaria y Basica Secundaria Activo
Bésica Primaria, Basica SECundaf% y Media Activo
Basica Secundaria Activo

Al dar clic en el botén Nuevo Registro se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes
campos y botones:

Campos:
e Valor: Campo Obligatorio, solo admite letras y numeros, maximo 250 caracteres,

s Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo

0 inactivo
Botones:
¢ Guardar

e Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Ingresar la informacion que se desea crear

Después de diligenciar todos los campos dar clic en el botén GUARDAR
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Nuevo
Nivel de Materias Dictadas

Valor

Nivel Manual

Estado del Registro

Inactivo

El aplicativo visualiza el siguiente mensaje “Creado correctamente” la informacién en la
grilla de la pantalla principal Nivel de Materias Dictadas

Direccion Activo Lar | Betaiiz |

Media Activo Ediitar | Detalle | Eliminar

Mivel Manual Inactivo Editar | Detalle | Elimin

5.5.7.2. Editar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Editar del registro
que se desea modificar, en |a grilla de la pantalla principal Nivel de Materias Dictadas
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Direccidn Activo Sditar | Detalis | €

Media Activo Editar | Detalie |

Nivel Manual Inactivo &t | K

Al ingresar a esta opcion se visualizaran los campos:
Campos:
¢ Valor: Campo Obligatorio, solo admite letras y numeros, maximo 250 caracteres,

+ Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo

o inactivo
Botones:
e Guardar

¢ Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Modificar la informacion deseada y dar clic en el boton GUARDAR

Valor

Nivel Manual ed

Estado del Registro

Inactivo
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El aplicativo muestra el siguiente mensaje “Editado correctamente” y visualiza la
informacion en la grilla de la pantalla principal de Materias Dictadas

Basica Secundaria y Media Activo Ectitat | Dt

Coordinacién Activo Editar | Detalle | Elimingr
Dhireccion Active fitar | Detatie | Ehmina
;‘e,-[s:-; 3 Artive Editar | Detatls | Elinunar
Nivel Manual ed Inactivo Editar | fietalle | Elimimar
NIVEL PRUEBA ELIMINACION Activo Editar | Detelie | Eliminat

del 1 al 10 de un total de 17 registros i n -

Mostrande reqisiros

5.5.7.3. Consultar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Detalle del registro
que se desea consultar, en la grilla de la pantalla principal Nivel de Materias Dictadas

Tiempos de Servicios Docentes Privados

B4sica Primaria, Basica

Secundaria y Media Active Lt | Getalle | Elimmar

Risice Secundaria Active falfiar | ftatade | Elming
s Meda Activa | |
Coordinatidn Actvo Editar | Getalie | Elimina:
Direccizn Activo dfitar | Detalle | Bliminar
Madia Active taf | | Ebimin

Nivei Manuzl Actvg it fi rainar

Al ingresar a esta opcion se visualizara la informacién del registro editado, con los siguientes
campos:

e Valor: Campo Blogueado

s« Estado del Registro: Campo Blogueado
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Botones:
« Editar Permite realizar la edicién del registro consultado

e Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Tiempos de Seivicios Docentes Privados

Detalle
Nivel de Materias Dictadas

Valor

Nivel Manual adit

Estado del Registro

5.5.7.4. Eliminar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Eliminar del
registro deseado de la pantalla de principal Nivel de Materias Dictadas

Basica Primaria, Basica Secundaria y h‘.édia Activo Editar | Detaiz | Elim
‘.:aa’s‘:ca Secundaria Activo Editar | Datalle | Elimina
Basica Secundaria y Media Activo Editar | Detzllz |
Coordinacion Activo |
Direccién Active Editar | Detallz | Eliminar
éMed?a Activo Editar | Det
%Ni\;ei Manual Activo |
Orientacidn Escolar Activo Editar | Detsiie | £

Al dar clic en la opcion Eliminar se visualiza la siguiente pantalla
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Dar clic en el boton ELIMINAR

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Eliminar

(Esta sequro que desea eliminar este registro?
Nivel de Materias Dictadas

Valor

Estado del Registro

Al dar clic en la opcién Eliminar retorna a la pantalla principal y visualiza el siguiente
mensaje “Eliminado correctamente”

. Tiempos de Servicios Docentes Privados

Basita Privatia y Bdsica Secundaria Activo Ebrar | Detalle | Efii
Bdsica Franania, Basica Secundaria y Media ALtive Editar |
Basica Secundanz Astivo Edlitar }
Basica Secundana y Media Active rac |
Caardinacisn Active {uditar | Deralle | fimvina
o tive |
= |
A B ! tar |

5.5.8. Nivel de Especialidad

El usuario Super Administrador utiliza esta opcién del menu para configurar los valores que
se mostraran en Crear Asociar docente en el campo Nivel de especialidad del docente
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Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Configuracion (1) y seleccionar el Nivel de
Especialidad (2)

Consultar

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

¢ Las columnas que se visualizan en la grilla son:
o Valor
o Estado del Registro
o Acciones

e Los botones que se visualizaran son:
o Nuevo Registro
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

Nivel de Especialidad

Bachiller Padagigico Active Editar | £
Extudios Past-gradusies Active tar | et
Nermalista Al i
¥ et A |
[ 1 Act |
Técn 0qo en Araas de i |
5.5.8.1. Nuevo Registro
. Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en el boton Nuevo Registro que
se visualiza en la pantalla principal Nivel de Especialidad.

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Nivel de Especialidad

Nuevo Registro

Valor T Estado del Registro Acciones

Fetudins Part-graduates Actva tac |

Al dar clic en el botdn Nuevo Registro se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes
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campos y botones:
Campos:
e Valor: Campo Obligatorio, solo admite letras y numeros, maximo 250 caracteres,

» Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo

o inactivo
Botones:
e Guardar

¢ Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Ingresar la informacion que se desea crear

TR W SR USSR T a3 . WURE @m0

i Tiempos de Senvicios Docentes Privados

Nuevo
Nivel de Especialidad

Valor

Suctorado y Maestia

Estado del Registre

Después de diligenciar todos los campos dar clic en el boton GUARDAR

(o

El aplicativo visualiza el siguiente mensaje “Creado correctamente” la informacion en la
grilla de la pantalla principal Nivel de Especialidad
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Nivel de Especialidad

Nuevo Registro

Creado correctamente

BAostrat 10 3 registios BLsScar
T I
Bachiller Pedagégico Activo Editar | Detalle | Eiiminar
lL:cz::rado y Maestria . Inactivo tditar| Detalle | Elin ar J
by
Estudios Pust-graduales Activo Editar | Det | Elirmirsar
mas pruehas Activo Fditar | Detalle | Eliminar
Mormalista Active elitar | Detalie | Elirinar
Profesional Licenciado Active editar | Detalle | Ehminar

55.8.2. Editar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Editar del registro
que se desea modificar, en la grilla de la pantalla principal Nivel de Especialidad
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Nivel de Especialidad

Creado correctamente

o5t 3 regisu ¥
I
8achiller Pedagégico Activo Edditar | O | £
Dociorado y Maestria L inactivo Detatle | Eiminar
Estudios Post-graduales Activo Eelitard B
mas pruet tivo I

Profesional Licenciado ACTiVO

Al ingresar a esta opcion se visualizaran los campos:
Campos:

+ Valor: Campo Obligatorio, solo admite letras y nimeros, maximo 250 caracteres,

+ Estado del registro: Campo obligatorio, Lista desplegable para seleccionar activo
o0 inactivo

Botones:
e Guardar

¢ Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Modificar la informacion deseada y dar clic en el boton GUARDAR
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Editar
Nivel de Especialidad

Valor

Estado del Registro

El aplicativo muestra el siguiente mensaje “Editado correctamente” y visualiza la
informacion en la grilla de la pantalla principal de Materias Dictadas

Nivel de Especialidad

Editado correctamente

Rostrar 19 5 1egistros Buscar

Bachilier Pedagbgice Activo £ditar | Detalie | Eliminan
5 }DOCiC:’Ede v Maestria ed : Inactive £ 1 | Elimina I

Estudics Post-graduales Activo Editar | Dietalie | £ it

mas pragbas Activo Editar | Getalie | Elivsinar

Mormalista Active | I £ T

5.5.8.3. Consultar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Detalle del registro
que se desea consultar, en la grilla de la pantalla principal Nivel de Especialidad
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- Nivel de Especialidad

Nuevo Registro

Editado correctamente

= L e
Rachiller Pedagégica Activo
@ Doctarado y Maestria ed inactivo dit,
Lstudios Post-gradusles Activo
mas pruebas Activo - |7
Profesional Licenciado Activo
Al ingresar a esta opcién se visualizard la informacion del registro editado, con los siguientes .
campos:

« Valor: Campo Bloqueado

« Estado del Registro: Campo Bloqueado
Botones:

« Editar Permite realizar la edicion del registro consultado

¢« Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

ALCALDIA MAYOR

Detalle
Nivel de Especiafidad

Valor

Estado del Registro

5.5.8.4. Eliminar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Eliminar del
registro deseado de la pantalla de principal Nivel de Especialidad

. Nivel de Especialidad

Editado correctamente

t r 1 s Buscar:
1

m I
EBachiller Pedagogice Activo tar | Detalla |
Goctorado v Maestria ed Inactivo Lar | Detal ‘:
Estudios Pest-graduales Activo =ditar | Detalle | Elinsina
mas pruebas Active fitar | Detalle | Hliminar
Narmalista Activo
Profesional Licenciado Activo fitar | Detalle | Himina

Al dar clic en la opcion Eliminar se visualiza la siguiente pantalla
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Eliminar
;Esta seguro de que desea eliminar este registro?
Nivel de Especialidad

. Valor

Estado del Registro

Seguidamente debe dar clic en el botén ELIMINAR

Eliminar

Al dar clic en la opcién Eliminar retorna a la pantalla principal y visualiza el siguiente
mensaje “Eliminado correctamente”

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Nivel de Especialidad

Nuevo Registio

Eliminado correctamente

Bachiller Fedagagice Activa - Editary e
Estudios Post-graduales ACTIVD Eelitar | Drataiie | £
mas prishas

Notmalista Activ

¥ | Licenciads A

Profesicnal No Livencisdo A
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El usuario con rol Super Administrador utiliza esta opcion del ment para configurar los

valores predeterminados que seran utilizados en todo el aplicativo

El usuario con rol Escalafén solo podra visualizar 3 valores parametrizados que son de vital
importancia para el funcionamiento de registro de tiempos de servicio docente

Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Configuracién (1) y seleccionar Valores
Predeterminados (2)

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

e Las columnas que se visualizan en la grilla son:

@]

0O 0 O C 0 O

s |Los botones que se visualizaran son:

Clave

Valor

Valor Complementario
Descripcion

Fecha de Creacion
Fecha de Modificacion
Usuario

ivel de Especialidad

e Valores Predeterminag ue
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o Nuevo Registro (Solo lo visualiza usuario con Rol Super Administrador)

Lista
Valores Predeterminados

Mostrar 10 3 reqgistios Buicar:

Valor

CargaHoraria 48 Carga horaria permitid jsandoval@inovailco  Editar |

semanal 14:30:47 Ciat |

Fechahax 2020 Rango de fachas para 14/9/19 11700 00600 jsandoval@inavaitea  Ediaar |

aprobar la vigendia 13:45:51 ctaie |

1/1/00 0:00:00 jsand

|
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros - 2 :

5.5.9.1. Nuevo Registro

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario con rol Super Administrador debe dar clic en
el boton Nuevo Registro que se visualiza en la pantalla principal Valores Predeterminados.

El usuario con rol Escalafén no tiene permiso para crear un Nuevo Registro
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Lista

Valores Predeterminados

Aosta = renistros

Huscar

| 1
f Valor |
Valor complementario Grupo Orden Obligatorio L

& Activo 1 CstadoRegistros i S

@ AppProduccion 8 AppSetting 1 51
L+ CargaHoraria 48

CargaHoratia 1 Si

€ Comccion 2 TipcDocumento

r
Ul

@ Detalle

-

TipoDocumento 3 Si

-~

Al dar clic en el boton Nuevo Registro se mostrara la siguiente pantalla con los siguientes
campos y botones:

Campos:
. ¢ Clave: Campo Obligatorio. Alfanumérico. En este campo se ingresan las variables
gue se necesitan para el funcionamiento de algtn proceso del médulo Tiempos de
servicio Docente. Ejemplo: la clave CargaHoraria es la Carga horaria permitida

semanal. Las claves Fecha Min y Fecha Max son las que definen el rango para la
creacidon de vigencias.

+ Valor: Obligatorio, se define el valor que llevara la clave ejemplo: Para las claves de
rango de creacion vigencia Fecha min tiene valor 1971 y Fecha Max tiene el valor
2020.

e Valor complementario: No es obligatorio, actualmente se utiliza en las claves
INICIO_REPORTE_##H#t y FIN_REPORTE_##H#Ht para indicar la fecha de inicio y
fecha fin en la que se podra realizar el reporte de las vigencias

¢ Grupo: Obligatorio. Grupo al cual pertenece la clave

¢ Orden: Campo Obligatorio. En este campo se define el orden al cual la clave debe
ser ejecutada

+ Obligatorio: campo numérico, 1 si es obligatorio 0 si no es obligatorio

¢ Descripcion: Texto. En este campo se indica para que sirve la clave creada.

Botones:

e Guardar
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« Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

Tiempos de Seivic scentes Privados

Nuevo
Valores Predeterminados

Clave
Valor

Valor complementario

Otligatario

Descripcion

Seguidamente se debe ingresar la informacion que se desea crear

Tiempos de Servidos Docentes Privados

Nuevo

Valores Predeterminados

Clave

Valor praastarminada prusba
valor

prueba

Valer complementario
Grupo
prueba

Orden

Obligaterio

Después de diligenciar todos los campos dar clic en el boton GUARDAR
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

Grupo

prueba

Orden
Obligatorio

Descripcion

prueba

-

El aplicativo visualiza el siguiente mensaje “Creado correctamente” la informacion en la
grilla de la pantalla principal Valores Predeterminados

Lista

Valores Predeterminados

Creaclo correctamente!

Nuevo Registio

Mestrar

s

s Il—‘:T CEros
Valor
complementario Obligatorio
1 1 Si Mo

@ Activo EstadoRegjistros

@ AppProduccion 8 AppSetting 1 Si No

Q@ Cargarioraria 48 CargaHoraria 1 Si Si
55.9.1.1. Configuracion para el boton Reportar
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El usuario con rol Super Administrador debe crear para cada vigencia los siguientes
valores predeterminados, esto con el fin de definir el rango de fecha en el cual estara
habilitado el botén de Reportar en Registro de Tiempo de Servicio

Se debe crear los dos registros con la siguiente informacién para cada vigencia:

Clave: INICIO_REPORTE_<vigencia>

valor: Afio de vigencia

Valor Complementario: fecha desde la cual iniciara el periodo de reporte de las
instituciones educativas

Grupo: RANGO_REPORTE

Valores Predeterminados

Clave

Wi REPORTE 2013

Vaior

5 Valor complementaric

Grupo %
RANGO_REPORTE

Orden

Obligatorio

Grupo
RANGOC_REPORTE

Orden

Obligatorio

Descripcion

Fecha deanicio en la zual se habibta =l belon Reportar pais fa Vigenaia 2018
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Lista
Valores Predeterminados

Valor 1
! complementario ‘ Obligatorio
© FachaMax 2020 RangoFecha 2 Si
@ rechaMin 1971 Rangofecha 1 Si
© fin_REPORTE 2010 2019 21/12/2019 RANGO_REPORTE No
© INICIO_REPORTE 2018 2019 : 171172018 . RAMNGO_REPORTE MNa
@ |NiCIO REPCRTE 2019 201¢ T5/11/201¢ F,—'ANIC-;O‘ REPORTE No

Clave: FIN_REPORTE_<vigencia>
valor: Afio de vigencia
Valor Complementario: fecha desde la cual se considera que un reporte esta fuera de

fecha
Grupo: RANGO_REPORTE

Nuevo
Valores Predeterminados

Clave

FIN_REPCRTE_2018

Valor
2018

Valor complementario
Grupo
RANGO_REPORTE

Orden

Obligataric
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Grupo

RANGO_REPORTE
Orden

Obligatorio

Descripcion

o

Lista

Valores Predeterminados

il Nuevo Registio

Blostrar

regisiros

Valor
! complementario
© FechaMax 2020 Rangafecha 2
@ FachaMin 1971 Rangofecha 1 Si
Q FIN_REPORTE 2418 2018 F112/2018 RANGO_REPORTE Ne
© FIN_REPORTE_2012 (;3 1171272019 RANGO_REPORTE No
Q@ INICIO_REPORIF_2018 2019 1 RANGO_REPORTE Na
© INICIO_REPORTE 201G 2019 5/11/2019 RANGG_REPOSTE Me
5.5.9.2. Editar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario con rol super administrador debe dar clic en
la opcién Editar del registro que se desea modificar, en la grilla de la pantalla principal
Valores Predeterminados
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Mestrar @ 3

Valor
complementario

Requerida No

De¥cripcion preia

Fecha de Creacion 15.11/15 15:52:05
Fecha de Modificacion

Usuario  ljuyosintergrupe.com

1 al 1 de un total de 1 registos (fiitrade de un total de 27 registros) ¥

El usuario con rol Escalafén solo podra realizar edicion para los siguientes Valores
. Predeterminados

e CargaHoraria
¢ FechaMax
¢ FechaMin

Lista

Valores Predeterminados

Kisstean = regisin Buscar
|
Valor Fecha de Fecha de :
complementario ‘ Descripcién Creacién Modificacién | Usuario
Cargaboraria 43 Carga horaria permitida 24919 1/1/00 ¢:00.00 jsandoval@inovait.co
semanal 14:30:47 etplle |

Fechatda 14/9/19 171 jsandoval@inovaitco  Editar |
13:45:51 |
Fechatdin 16714 Rango de fe 141700 C:00:00 jsandoval@incvait.co ditar |

aprobar la vigenzia

Mastrande registros del 1 5l 3 de un total de 3 reqistros hrate n
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Al ingresar a la opcidn editar se visualizaran los campos:

Campos:

Clave: Campo Obligatorio. Alfanumérico. En este campo se ingresan las variables
gue se necesitan para el funcionamiento de algun proceso del médulo Tiempos de
servicio Docente. Ejemplo: la clave CargaHoraria es la Carga horaria permitida
semanal. Las claves Fecha Min y Fecha Max son las que definen el rango para la
creacion de vigencias.

Valor: Obligatorio, se define el valor que llevara la clave ejemplo: Para las claves de
rango de creacion vigencia Fecha min tiene valor 1971 y Fecha Max tiene el valor
2020.

Valor complementario: No es obligatorio, actualmente se utiliza en las claves
INICIO_REPORTE_##HHt y FIN_REPORTE_##HHt para indicar la fecha de inicio y
fecha fin en la que se podra realizar el reporte de las vigencias

Grupo: Obligatorio. Grupo al cual pertenece la clave

Orden: Campo Obligatorio. En este campo se define el orden al cual la clave debe
ser ejecutada

Obligatorio: campo numérico, 1 si es obligatorio 0 si no es obligatorio

Descripcion: Texto. En este campo se indica para que sirve la clave creada.

Botones:

&

Guardar

Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior
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Tiempos de Servicios Docentes Privados

Editar

Valores Predeterminados

Clave

Valar

Valar complementario
Grupo

Orden

Cbligatorio

Seguidamente modificar la informacién deseada y dar clic en el boton GUARDAR

Tiempos de Servicios Docentes Privados

Orden
Obligatorio
Requerido

Descripcion

iy adicion
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El aplicativo muestra el siguiente mensaje “Editado correctamente” y visualiza la
informacion en la grilla de la pantalla principal de Valores Predeterminados

Lista

Valores Predeterminados
Editado correctamente!

Nuevo Registro

Mostrar 18§ registros

Valor

| complementario

e registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de

5.59.3. Consultar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcién Detalle del registro
que se desea consultar, en la grilla de la pantalla principal Valores Predeterminados

Tiempos de Sesvicios Docentes Privados

Huevo Registio

i Valor
| complementario

Requerido No

Descripeibn prueba adis oy
Fecha de Creacign 15:11157
Fecha de Modificacion 15,1771

Uswario luycEmtergupocam

178



Manual de Usuario Tiempos de Servicio Docente Privado -

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA D€ EDUCACION

Alingresar a esta opcion se visualizara la informacién del registro editado, con los siguientes
campos:

e Clave: Campo Blogqueado

¢ Valor: Campo Blogueado

¢ Valor complementario: Campo Bloqueado
¢ Grupo: Campo Blogueado

* Orden: Campo Blogueado

e Obligatorio: Campo Blogqueado

* Descripcion: Campo Blogqueado

« Fecha de Creacion: Campo Blogueado

s Fecha de Modificacion: Campo Blogueado

¢ Usuario: Campo Bloqueado
Botones:

+ [Editar Permite realizar la edicién del registro consultado ver item 5.5.9.2

+ Regresar: Permite regresar a la pantalla anterior

s de Servicios Docentes Privados

Detalle

Valores Predeterminados

Clave

Vator

Grupo

Orden

Obligatario
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Descripcion

Fecha de Creacién
11
Fecha de Modificacion

/1576019 160827

Usuario

tditar [ RS
oo [

Descripcién
Fecha de Creacion
Fecha de Modificacion

Usuaric

Ly @INtergrupe.com:

180



Manual de Usuaric Tiempos de Servicio Docente Privado -

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SE;J-RETARH DE EDUE—A;:\ON

Descripcién

Fecha de Creacién
{5,495

Fecha de Modificacion

1 08,2

Usuario

Descripcién

fecha de Creacion

111572089 1552

Fecha de Modificacion

ol £ B3 e

Usuario

55.9.4. Eliminar

Para ingresar a esta funcionalidad el usuario debe dar clic en la opcion Eliminar del
registro deseado de la pantalla de principal Valores Predeterminados
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E Tiempos de Servicios Docentes Privados

Valor
complamantario *

Reguerido lvo

Deseripcidn prusha sdicion

Fecha de Creacion 15/ 1719 135703
Fecha de Modificacion 15711419 160837

Usuario |

Meelrante registros dei 131 1 de un totat de 1 registros fiftrads da un 1otal de 27 registros)

Seguidamente al dar clic en la opcién Eliminar se visualiza la siguiente pantalla

hos de Servicios Docentes Privados

Eliminar

;Esta seguro de que desea eliminar este registro?
Valores Predeterminados

Clave
4 valor predeterninado prueba
Valor
Grupo
Ls

Orden e

Seguidamente debe dar clic en el botén ELIMINAR
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Descripcion
Fecha de Creacion
Fecha de Medificacion

Usuario

Al dar clic en la opcién Eliminar retorna a la pantalla principal y visualiza el siguiente
mensaje “Eliminado correctamente”

Lista

Valores Predeterminados

Eliminado correctamente!

Nuevo Registro

5.5.10.Carga Masiva

El usuario con rol Super Administrador y Escalafén utiliza esta opcidn del menu para realizar
la carga masiva de Tiempos de Servicio Docente Privado para un institucion y vigencia
especificos

Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Configuracién (1) y seleccionar el Nivel de
Especialidad (2)
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de Servicios Docentes Privados

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

e Campos:

o}
O
o]

Institucion
Vigencia
Carga Masiva

¢ Las columnas que se visualizan en la grilla son:

o

O o0 00 0 00

Observacion

Nombres y Apellidos

Numero del documento de identificacion

Calidad del profesor (Docente POR HORAS o TIEMPO COMPLETOQ)
Materias Dictadas/Funcion desempefiada

Nivel en que dictd materias o realiz6 sus funciones

Fecha de inicio actividades pedagogicas

Fecha de finalizacion actividades pedagogicas

e Los botones que se visualizaran son:

e}

Regresar
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Lista

Valores Predeterminados

|
Valor Fecha de | Fechade
complementaric Creaclén ' | Modificacién

CargaHoraria 48 Carga horaria permitida 24/9/19 141700 0:00:00 jsandoval@inovait.co
semanal 14:30:47 *\
ciaminat
Fechatdax 2020 Ranqgo de fechas para | 4/6/13 141700 200:00 jsandoval@inovait.co  Editar |
sprobar la vigencia 13:45:51

Fechalin 1971 Rango de fechas parz 171700 0:00:00 jsandoval@inovait.co

aprobar la vigencia

Muostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros iy

Para realizar la carga masiva se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

1. Silos docentes a cargar no se encuentran asociados al colegio seleccionado, el
aplicativo lo asociara automaticamente

2. Si los docentes a cargar no se encuentran registrados en Tiempos de Servicio
Docente Privado, el aplicativo lo creara automaticamente

3. Silos docentes a cargar no se encuentran registrados en SIAl, el aplicativo lo creara
automaticamente en la capa de seguridad

4. Sila vigencia a cargar no se encuentra creada en el colegio, el aplicativo la creara
automaticamente

5. El archivo a cargar debe tener la siguiente estructura:

Columna A: Nombres y Apellidos

Columna B: Numero del Documento de Identificacion

Columna C: Calidad de profesor (POR HORAS o TIEMPO COMPLETO)
Columna D: Horas

Columna E Materias dictadas

Columna F: Niveles en los que dictd las materias

-0 Qa0 T
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g. Columna G: Fecha de Inicio Actividades Pedagogicas
h. Columna H: Fecha de Finalizacion Actividades Pedagdgicas

& S 5 S o) : €
- Materias dotadas
7 = Aamero del Caiidad g8 profesor =
: Hombres y Apelhdos {{ GMPLE GS] . {Area de desempaiio) -
gt Uimeaminriasnens Documento de | (NORAS 0 TIEMPOCOMPLETO} | Horss APXS de ln Loy £18 e a8 e
i TEpliepug p seleii e EpBOgUC § InCTions Hr;
 "ALVARD GERMAN GLEN GONZALEZ & Te13IU| BERPO COMPLETO G 11 Dwectou Docente - Reciona) Bas
- [ANA EDITH RINCON VLLA.EA 2423022| POR HORAS {F] 12 Dwectvo Docenie - Cocrgmador Bis
- ANAISABEL AM2DOR DE FORERD 41395657 | NELIPC COMPLETC 0 14 Areas Preescalar ; Pima Prai
TANA SILVIA CALIACHO CADENA 51670 RAS [ |10 Awsas Precscolar y P I =
[ANDRES JAIR CONTRERAS GARION 1025358626 NEWPC COMPLETO d 7 rivmandades. Langua Castefana e diomas Extianeros Bas
{ARLIIG ELENA FEORA WORGADD PO COMPLETS o 5 Scucacion Fise Degontss Prac
{CARLOS JULC S 100 iFG COMPLETD 0 2 ci siss_Fistona Bis'
CARMEN AMALIA PULIDO 17 IFT COMPLETO (] 3 Mistematicas, Calcuia_Tngaiometne Geometia Algebia Bas
1 CORDOM &-\RPE_ S .1 . 10207 P COMPLETD (] 7 Human:dades. Lengua Castal orras Exnariains Bas
CRISTIAN DAVE 1037431375 FOR HORAS [is 1 Crencias Malurales y Educazdn 2 Bas
7 2 =3 i o =i
B o 2 : 2 Fecha de Inicio Actividades Pedagdgicas | Fache de Finalizacidn Actividades Pedagégicas
| Hiveles en los que dict ‘materias (Despliegue y Seleccions 7 .
2 % 3 lax { HIBOUEY ! {Vigencia reportada) {Vigencia reportada)
|Bésica Pnmana, Basica Secundana y Media 10/01/18 21712118
Bésica Pnmana 11/01/18 211218
Preescolar 1201418 21112118
Basica Pnmana 13/01/18 21/12/18
|Basica Pimana 14/01/18 21112118
- Preescolar Basica Primaria y Basica Secundania 15/01/18 21112418
Bésica Primania 16/01/18 2111218
Bésica Pnmana y Basica Secundaria 17/01/18 21112118
Bidsica Primaria y Basica Sacundaria 18/01/18 21/112i18
'Basica Secundana y Media 19/01/18 2111218

Seguidamente para realizar la carga masiva seleccionar la institucion (1) y vigencia (2) para
la cual se desea realizar el cargue masivo
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Registrar Tiempos de Servicio - Carga Masiva

Institucion Vigencia Inicio

Liastrar 4 registros tuscar

Materias dictadan /

Funciéa

Luego dar clic en Carga Masiva (3) y seleccionar el archivo (4 y 5) que contenga la
informacion a cargar

Vigencia Inicio

i Este eouips

& Descargs S
. < i g
. Documentes v Busear:

tembre de srchive Todos lot archives ~

Nomize y
Otservacde Apeiiaos

L
1 dai ¢ al = O registie

Cuando el aplicativo este procesando la informacion, se visualizarad el siguiente icono
debajo de la grilla:
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Nombresy
Apellidos

Si el registro cargado cumple con las validaciones del aplicativo el registro en la columna
Observacion visualizara un ¥

Si el registro cargado NO cumple con las validaciones el aplicativo muestra el siguiente
mensaje

Alerta

se ha presentado un error con los parametras def archiv

{a acontinuacion se resaltan en colar roje con una (¥,

El registro que presente error mostrara en la columna Observacion una * y el error o
visualizard una * en la columna que se presente el error.
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ol -

Si se presenta uno o mas errores el aplicativo NO realizara el cargue, solo se realiza si
cumple con todas las validaciones.

Cuando los datos cargados cumplan con todas las condiciones el aplicativo mostrara el
siguiente mensaje y los registros cargados se visualizaran en la vigencia del colegio, el
estado de la vigencia queda en REPORTADA

iempos de Servicios Docentes Privados

Registrar Tiempos de Servicio - Carga Masiva

Archivo Cargado

Institucidn Vigencia inicio

5.6. Vista 360

La vista 360 es una vision general de Instituciones, Docentes y estudiantes, es decir, es
una forma completa de ver la integracion entre estudiantes, docentes e instituciones.

5.6.1. Vista 360 Estudiantes

La vista 360 Estudiantes trae la informacion de la matricula oficial de la Secretaria de
Educacion SIMAT.

Para ingresar a esta opcion dirigirse al mena Vista 360 (1) y seleccionar el submenu
Estudiantes (2)
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pos de Servicios Docentes Privados

VISTAS 360

IE Estudiantes instituciones
' Docentes

Volver al Ment

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

Tiempos de Servicios Docentes Privados

meric T o Senndio . WU eI S Jesuments Sel eftuziaats ESnesany viae fagon

Volver al Mend

Ingresar en los campos Tipo Documento y Numero de documento del estudiante la
informacion que desea consultar y luego dar clic en el botén View Report. Se visualizaran
las siguientes secciones en el reporte:

Informacién General del Estudiante

Corresponde a los datos personales del estudiante registrados en la matricula.

190




Manual de Usuario Tiempos de Servicio Docente Privado -

Ndmero 1020241602
Documento;

Municipio Bagota 2.0
Nacimiento:

Estrato: 2

Informacion General

Segundo Apellido:

Fecha
Naciminento:

Direccién
Residencia:

Sishen:

INFORMACION GENERAL ESTUDIANTE

LASA Nombre(s): A“DEZRI50M Fzli2z

6158/2003 Masculing

Genero:

L7180 57 C 52 Municipio
Residencia:

Bogota D.C

672

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECHE{TA){L’\ D!E EDUC’AC“;’J’N

Tipo
Documento: MNacimientc

Departament
o Nacimiento:

Bsgots

Teléfono:

2097036

Corresponde a la informacioén de matricula actual del estudiante consultado.

Nombre
Colegio:

PROGREEC | D}

Tipo
Jornada:

Repitente: ™o

Informacion Adicional

Danet2 217004
Colegio:

Grado:

Nueva: Mo

075958 Nombre SE2:2C
Sede:
Grupo: 1001

Cédiga 117007170072
Sede:
Metodologia: Eoucacior

tragdicional

Poblacion Ko aplica
Victima Conflicto:
Capacidades Neo &plica

Excepcionales:

Proviene
Otro Municipio:

No Tipo
Discapacidad:

Ne aplica

Proviene No
Sector Privado:
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5.6.2. Vista 360 Multi Estudiantes

La vista 360 Multi Estudiantes trae la informacién de varios estudiantes y de las instituciones
a la cual pertenecen.

Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Vista 360 (1) y seleccionar el subment Multi
Estudiantes (2)

= Servicios Docentes Privados

VISTAS 360 - B
&

Estudiantes Instituciones
Docentes
Multi Estudiantes e instituciones por Nombre

Volver al Menti

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:

PiGmercs de DoCumenio v View Raport

Velver al Mend

En el campo Numeros de documento ingresar los numeros de documentos separados por
un salto de linea (Enter) de los estudiantes que se deseen consultar. Luego dar clic en View
Report.
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oCuUmenic P

10002
Ll

10013

Volver al Mend

Se visualizaran las siguientes secciones en el reporte:

INFORMACION SERVICIO AL CIUD h.

Vista Estudj 3 Atencion Estudiante Histarico Estudiante Vista Docent:

Bl b A R

Tpo | Mdmeo |, | Primer |Segund | Departamento |
Don-mi BDocumento Apeliido Nacimiento|  Nombre |
™ . 100316578 CUNANG

111001006283

OFICLL OT.BCS:  KRIZRGET-

3 5UR

21100107685
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i 211001076958

Dacents ce 3uiz 2.

/1 1001076458

Ducents ce aula s

211001078958

T 21101076938 Docente e 2uiz BN 122015 ALTRG

T 211001076358 Dugends ve aula 25 TASInG 815:260% ALTIVO

211601076958 1032444153 Dacenta ce aulz a2k S R LTTIVG

- 21001076358 £

PeinnsaTRaS saamtesanTs Taknme ANADATTRAR

5.6.3. Vista 360 Docentes

La vista 360 Docente trae la informacion de los movimientos en el servicio pablico (Fuente
Humano) o privado (Fuente XRM y Tiempos de Servicio). El reporte muestra bloques de
informacién con datos personales, novedades de vinculaciéon publica, novedades de
vinculacion privada y las anotaciones escalafon.

Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Vista 360 (1) y seleccionar el submenu
Docentes (2)

bos de Servicios Docentes Privados

13
_ VISTAS 360 L3
i Tt
Docentes
Muiti Estudiantes Instituciones por Nombre

Volver al Menst

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla principal:
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de Servicios Docentes Privados

Volver al Ment

Ingresar en los campos Tipo Documento y Numero de documento del docente la
informacién que desea consultar y luego dar clic en el botén View Report. Se visualizaran
las siguientes secciones en el reporte:

Informacion general docente

Corresponde a los datos personales del docente registrados.

INFORMACION GENERAL DOCENTE £

Primer Apeflido: CRUC Segundo Apellido: RCYERD Nombre(s): <ATHIRIN Tipo Cédu ade
SOLANGIE Documento: Cudacarsa

Genero:  FIMENING Direccion  CL VW3S 2ISSUR 537 K Teléfono:
Residencia: 3%

E-mail izZeducac'onoog Nombre COLEGIO MANJEL Dane12 $11001027391 Nombre Sin Informacién
cta.edu.co Colegio: CEPEDA VARGAS (2D} Colegio: Sede:

Codigo S'ninfomacion Jornada:  AANANA Escalafon: 22 Cargo: Docente de au'a

Sede:

Nivel: Estado:  ALZTIVO Fecha 11/02r2015 Fecha No apfica

Inicio: Retiro:
Numero 1000233523
Vinulacion:

Informacién Docente Publico — Humano

Corresponde a la informacién del docente a nivel publico.
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A 1y ~

1 INACTING Ciscerte
: ce zulz

2a INACTNG Docente
de Uiz

. 10074173 2A INAZTSD Dogante
| de 5.3

24 AT w0 Docerie
ce auia

= 100TAITEIS 2K ACTING Daocenie
ge zulz

1007477318 24 BOTHE Docerle
ce 3uis

Docente
ce aula

00T 2R

Fecha
L0T4I7215 3 1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DE ECUCACON

2itZ08

COMPLETA

'h

5212018  &EZE01E 11

T&Z0E WGZzme 1

IS0 101EE0Me ECAPLETA
11122018 11EEENE TARGE
TERIE  11ZBE01e TAERDE

Informacién Docente Privado — Tiempos de Servicio

Corresponde a la informacién del docente a nivel privado.

Nimero Danet2
Doasmento Colegio

Informaciéon Docente — Anotaciones

Corresponde a las solicitudes de ascenso o vinculacion que hace el docente.

1=
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12/23/2005 £-2000-233540

£0354520 TA21/2008 318330 52003 12403 Dacresc 2277 de 1
1o7C
1 ¥

£036452C 33420 TI4/2005 2242 : 10
1678

50364520 & 1232307 285 Cecrelc 2277 de 8
1878

80364520 2 5252007 452 Dacrete 2277de B
1978

3 482010 49 Decreto 2277 de 12
1o7e

3 402012 4428 Dacretc 2277 de 14
1970

50354520 TU2S00T 135342 V2305 8810 Dacretc 2277 de 7
1978

5.6.4. Vista 360 Instituciones

La vista 360 Instituciones trae la informacion de los colegios del Distrito que corresponde a
la fuente DUEB.

Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Vista 360 (1) y seleccionar el submenu
Instituciones (2)

os de Servicios Docentes Privados

]

AS 360 -

Estudiantes Instituciones
Docentes
Multi Estudiantes Instituciones por Nombre

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla:
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e Servicios Docentes Privados

Ingresar en los campos Dane 12 Colegio, Localidad y Nombre colegio la informacion que
desea consultar y luego dar clic en el botén View Report. Se visualizaran las siguientes

secciones en el reporte:

Informacion Institucion

Corresponde a la informacién basica de la institucion a consultar.

INFORMACION GENERAL INSTITUCION L

Dane 12 111001002320 Nombre: Localidad: *1-ZU3A UPZ: 71 - ViBABUYEE Estado: ANTIGUC

Colegio: ACTIVO

Direccion: Tv 126=17134-25 Zona: URSANA Sectar: Oficsal E-maik: 3712 Teléfono: 5831352

Web: o doics Cédigo 17147 Calendario: 2 Genero: MIXTC Especialidad Aczcemico
postal: media :

RECTOR Alimentacion: Aplca Movilidad: aolca

Informacion Adicional
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Total Jomadas

EXTENDID

Tipo Jormada Eetitinmtes Estudiantes por nivel Académico fCl

W EOCiCA FRIMARIA W LEDEs

1 Total 2079 ’
" P
Taotal Grados Sede Mombre Estudiantes

A ThTaTLE

1 3 = R BASICA SECUNDARIA S FREESCCLAR
Jieoh WaTiA 227
Total 2079
Estudiantes Beneficiados con Subsidio Total de racionas por modalidad
= ci'r I cuosidic irensploble W soOudic Tranp bercic B Tots Paciooes

5.6.5. Vista 360 Instituciones por nombre

La vista 360 Instituciones por nombre trae la informacién de los colegios del Distrito que
corresponde a la fuente DUEB, pero realizando el filtro solo por el nombre de la institucion.

Para ingresar a esta opcion dirigirse al menu Vista 360 (1) y seleccionar el subment
Instituciones por nombre (2)
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os de Servicios Docentes Privados

VISTAS 360 =

Estudiantes instituciones
Docentes
Multi Estudiantes Instituciones por Nombre

Volver al Ment

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla:

iempos de Servicios Docentes Privados

Volver al Meni

Ingresar en el campo Nombre de institucion la informacion que desea consultar y luego dar
clic en el boton View Report. Se visualizara una grilla con las instituciones que coincidan
con la informacion ingresada.
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Atencion Estudiante

Histérico Estudiante

v[f?-. Report

Dane12Colegio

111001009652

Nombre Institucién

COLEGIO CENTRO INTEGRAL JOSE MARIA CORDOBA (IED)

111001011008

COLEGIO ESCUELA NORMAL SUPERIOR DISTRITAL MARIA

MONTESSORI (IED)

111001012688

COLEGIO FUNDACION SANTA MARIA

111001018252

COLEGIO JOSE MARIA CARBONELL (IED)

111001020338

COLEGIO AVE MARIA

111001075329

COLEGIO MARIA MERCEDES CARRANZA (IED)

111001104043

COLEGIO JOSE MARIA VELAZ (IED)

111001107115

COLEGIO JOSE MARIA VARGAS VILA (IED)

111001107794

COLEGIO MARIA CAMO (IED)

311001000182

COLEGIO MARIA MONTESSOR|

3110010003238

COLEGIO DE MARIA AUXILIADORA

311001000930

COLEGIO LA INFANCIA DE MARIA

Localigad iull;

Seguidamente, en la grilla seleccionar la institucion deseada, para visualizar la informacion
detallada de la institucién:

E-mail:

Genero:  iaT0

Movilidad:  aclca

2 Zona Sector: ol
rd Teléfono: 7652587 Web: Mo Aghce
Rector: co

media :

riembre Colegic inuil) b View Repart
Barrio: 42
Codigo 110821 Calendario: A
postal:
Carge: Alimentacion: &
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- -t - i
i Total Jomadas omada _ Estudia Estudiantes por nivel Académico

Total Estudiantes 3142

Estudiantes Beneficiados con Subsidio Total de raciones por modalidad

S Total Raciones

= siTF I Subsidio Transp Doblz Bl Subsidio Tranup Sencilo
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA C\E EDUCACICN

i 6. ANEXOS

6.1. Anexo 1 - Articulos 2.4.2.1.2.9, 2.4.2.1.2.10, 2.4.2.1.2:11 y 2.4.2.1.2.12 del Decreto
1075 de 2015 del MEN

Articulo 2.4.2.1.2.9. Relacion de personal docente de establecimiento educativo no
oficial. El Rector o director de todo establecimiento no oficial de educacion preescolar,
basica primaria, basica secundaria, media vocacional y media diversificada, estara en la
obligacion de levantar al final de cada afio calendario una relacién del personal docente que
haya prestado sus servicios al plantel durante el periodo lectivo correspondiente.

Dicha relacion incluira, igualmente, a quienes hubieren desempeiiado los cargos directivos,
0 quienes hagan sus veces, y debera comprender los siguientes datos: nombre y apellidos
completos; identificacion; Gltima direccion residencial conocida: categoria o grado en el
escalafon y especialidad en el mismo; meses y dias de trabajo en el afio respectivo; calidad
de profesor por horas o docente de tiempo completo; materias dictadas y CUrso o cursos en
que las dicto.

ARTICULO 2.4.2.1.2.10. Firma y envio de/a relacion de personal docente. La relacion
levantada en la forma que ha quedado expuesta sera firmada y sellada por el Director y el
Secretario del plantel.

Copia de la anterior relacion debera ser enviada por el rector a la secretaria de educacién
de la entidad certificada a cuya jurisdiccién pertenezca el plantel, antes del 1 de febrero del
afo siguiente al periodo escolar de que trate.

(Decreto 597 de 1980, articulo 2).

ARTICULO 2.4.2.1.2.11. Sanciones por incumplimiento de los deberes respecto de
la relacion docente. Por la inobservancia de lo dispuesto en los articulos 2.4.2.1.2.9 y
2.4.2.1.2.10 de este Decreto, se sancionara al rector del establecimiento con multas
sucesivas de hasta cincuenta mil pesos hasta cuando se subsane la omisidn.

(Decreto 597 de 1980, articulo 3).

ARTICULO 2.4.2.1.2.12. Reincidencia en la comisién de infracciones. Cuando el
rector haya sido sancionado por méas de dos (2) veces debido al incumplimiento de lo
dispuesto en los articulos 2.4.2.1.2.9 y 2.4.2.1.2.10 de este Decreto, se procedera a la
suspension de la licencia de funcionamiento o a la cancelacién de la aprobacién del plantel,
segun se estime mas procedente.

(Decreto 597 de 1980, articulo 4).
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7. GLOSARIO

Término
Formulario

‘Grilla

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARA DE EDUCACICN

Descripcion

Un formulario es un documento con espacios (campos) en
donde se pueden escribir 0 seleccionar opciones.

' Cuadricula para presentar datos en forma de tabla

MEN

Ministerio de Educacién Nacional ‘ o

Lago de Datos

Un lago de datos es un almacén gue contiene una gran
cantidad de datos en bruto en sus formatos nativos y que |
permite a los usuarios acceder facilmente a grandes
volumenes de datos estructurados.

Registro Es un tipo o conjunto de datos almacenados en un
aplicativo |

SED Secretaria de Educacién del Distrito |

TSDP Tiempos de Servicio Docente Privado i |

Ventana Emergente

Es una nueva ventana que se abre sobre el formulario
para mostrarte un contenido complementario, que pueda

Vista Previa

serdeinterés. o ) ,
una vista en la pantalla ) del contenido como se vera una
vez finalizado o impreso.
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