Modulo “Matricula, Docentes y Recursos” del Censo Escolar 2012

INSTRUCCIONES PARA UTILIZAR EL TABLERO DE CONTROL Y DESCARGAR, COMPLETAR
Y ENVIAR EL FORMATO ELECTRONICO

1. Si desea empezar completando a mano la cédula borrador y no cuenta con ella, siga los
siguientes pasos:

e Haga CLIC en Cédula borrador (s6lo para imprimir).

e Haga CLIC en la cédula del nivel correspondiente para abrirla e imprima.

e Complete a mano la cédula borrador utilizando las fuentes de informacion que se indican.
2. Siyacuenta con la cédula borrador completa, descargue el formato electrénico

e Haga CLIC en Descargar en la fila correspondiente a “Matricula, Docentes y Recursos”.

e Haga CLIC en “Guardar” en la ventana emergente.
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e Elija guardar en una carpeta de la computadora (PC), USB o diskette; o, en ultimo caso, en el
Escritorio de la PC que esté utilizando. Para fines del ejemplo grafico inferior, supondremos que la
carpeta seleccionada se llama “Estadistica”.
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3. Abra el formato electrénico

e Si el Excel instalado en la PC no permite ejecutar Macros, recibira el mensaje siguiente:
“;ATENCION! Para hacer uso de las funcionalidades de esta cédula electronica debe habilitar
macros”.

e En ese caso, siga las instrucciones que acompafian al mensaje, correspondientes a la version de
Excel instalada en la PC.

o Recuerde que debe cerrar el archivo y abrirlo nuevamente para habilitar las Macros.

4. Complete los datos solicitados
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el cursor en el casillero correspondiente. 2 Recreo:

e En la hoja inicial, confirme el nombre de la institucion educativa y complete los datos
faltantes. No modifique el codigo modular (1), anexo (2), codigo de local (3), ni el nivel y forma
de atencién (10).

e Haga CLIC en el boton “VALIDAR”.

e Sirecibe uno o mas mensajes de error, corrijalos y luego haga CLIC nuevamente en el bot6n
“VALIDAR”. Si corrigi6 todos los errores, recibira el mensaje “Esta hoja se completé con EXITO, de
clic en el botdn Aceptar para continuar”.

e Repita estos dos Ultimos pasos cada vez que termine de completar los datos solicitados en una
hoja.

Hoja completada y subsanada:

Microsoft Excel

Mensajes de

Microsoft Excel ||
errora Falta completar la Referencia en Item 7 e —
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e Enlahoja que contiene la seccion “Matricula y Secciones”, encontrara pre-llenados la mayoria de
cuadros si remitié Nominas utilizando el SIAGIE. Si éste no es su caso, complete todos los datos
consolidados que se solicitan.

e Enlahoja que contiene la seccién “Personal Docente y No Docente”, siga los siguientes pasos:

i.  Enladnica celda en blanco visible, escriba el nimero total de personas que laboran en la
institucion educativa. Esto permitira que se despliegue el nimero de filas necesario para
el reporte de datos por persona.

‘ 400. PERSONAL DOCENTE Y NO DOCEI

Ingrese el TOTAL de personal docente y no docente a reporta :
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sobre la pequefia flecha que aparece a la derecha del casillero. Seleccione una opci6n de
la lista haciendo CLIC sobre ella.

il Determine el ipo de docente a reportar seleccionando la opcion correspondiente de 1a
lista desplegable. Este dato es imprescindible para continuar con el reporte.

iii.  No escriba en la zona gris para evitar problemas durante el envio de datos.

iv.  Para mayor informacion sobre los mensajes que se obtienen al presionar el boton
“VALIDAR” en esta seccion, consulte las Preguntas frecuentes que se encuentran en el
Tablero de Control.

5. Envie los datos y obtenga su constancia de envio

e Al validar la dltima hoja de datos, se le presentaran tres pasos a seguir. En primer lugar, presione
el boton “VALIDACION GENERAL” para realizar un repaso de validaciones hoja por hoja. Este paso
es imprescindible para habilitar el boton “ENVIAR”.

e Si recibe uno o mas mensajes de error, corrijalos y luego haga CLIC nuevamente en el boton
“VALIDACION GENERAL".

IMPORTANTE: Si se desconectd de Internet para completar los datos, vuelva a
conectarse ahora, a fin de permitir el envio.

e Presione ahora el boton “ENVIAR”. Debe recibir el mensaje: "Los datos se enviaron con éxito!!,
para obtener su constancia de clic en el boton OBTENER CONSTANCIA DE ENVIO".
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Presione el boton "VALIDACION GENERAL" .

Validacion General

Realice el ENVIO ¢ u clave EOL.

Enviar Datos

Inicio de sesion =5
Escriba su cadigo modular y su clave EOL.

Sino tiene una dave EOL, solidtela al estadistico
de suUGEL.

Cédigo madular
Clave EOL

RECWVIRIN  Una vez realizado el ENVIO, presione el botén que se muestra a continuacién.

Obtenga su constancia
de envio

e Finalmente, presione el boton “OBTENGA SU CONSTANCIA DE ENVIO”.

IMPORTANTE: No podra descargar su Constancia de envio si no recibié previamente el mensaje

"Los datos se enviaron con éxito!! ...”.




